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वक्तव्य 


भारत में स्वतंत्रता प्राप्त करने के बाद यह स्वाश्रातरिक था कि 
उसके निवासियों का ध्यान अपनी मसाठृभाषा हिन्दी”? की उन्नत्ति 
की ओर जाता । कई ग्रान्तीय सरकारों ने हिन्दी को अपने यहाँ 
कार्य व्यवद्दार के लिये राज्य भाषा के रूप में उदघोषित कर दिया 
है । इस पुस्तक का उद्देश्य इसी कमी की “पूर्ति कर इस ,बढ़ती हुई 
मांग को पूरा करना है | 
कार्यालयों में प्रचलित कारय-प्रणाली के अनुकूल ही इस“पुस्तक 
का संगठन किया गया है| इसकी लेख-सामग्री अन्य 'एंतद्विषयक 
अंग्रेज़ी की प्रामाणिक पुस्तकों से ही ली गई है। अतः: इसे 
मौलिक कहना उपयुक्त न होगा | लेखक इसके प्रकाशन के लिये 
श्री आनन्दकुमार तथा श्री कालकाग्रसाद की सेवाओं की बहुत 
आभारी है | 
( इति शम्‌ ) 


मार्च २४, १६४८ ; बद्री विशाल मिश्र 


अध्याय १ 


कार्यालय संगठन 


' संगठन एक शक्ति है । पत्येक कार्यालय को अपने कार्यो' को 
सुचारु, सरल ओर शीघ्र सद्दी रूप से समाप्त करने के लिए 
वैज्ञानिक आधारों एवं रीतियों पर संगठित होना चाहिए | इसके 
लिए आवश्यक है कि वह कई स्वतन्त्र स्व-प्रबन्ध कारिणी 
शाखाओं में विभक्त हो ओर वे आपसी लाभों के लिए एक 
दूसरे से सहयोग करते रहें। वे भय या विवशता बश एक दूसरे 
से सम्बन्धित न हों वरन्‌ समानता के आधार पर एक दूसरे से 
सहयोग प्राप्त करते रहें | शासन एवं संगठन में एक महान 
अन्तर है । शासन करना जितना सरल है संगठन का काये 
उतना ही -दुलभ है। प्रायः देखा जाता है कि वे कार्य्यालय जो 
शासित होते रहते हैं अत्यन्त असफल होते हैं । 

किसी कार्यालय को वेज्ञानिक ढंगों से संगठित करने के लिए 
निम्नलिखित बातों की आवश्यकता रहा करती हैः-- 


(१) किसी कार्यालय के विभिन्न भागों का कार्यक्षेत्र 
निर्मित हो । जहाँ तक सम्भव हो कार्यालय का कोई एक विषय 
दो या अधिक विभागों से सम्बन्धित न हो। कारण, ऐसा, होने 
से बहुत गड़बड़ी हो सकती है । 

(२) जहाँ तक सम्भव हो सके कोई खद्ययक एक 
पदाधिकारी से अधिक पदाधिकारियों का उत्तरदायी न हो । 

(३) कार्याक्षय के दरवाज़ों, खिड़कियों आदि के बंद 
करने, कार्यालय में ताला जगाने तथा उसको निगरानी के लिए 
कोई सुयोग्य वथा होशियार व्यक्ति हो । 

(४ ) कार्या्षय के प्रत्येक कमेचारियों पर समान रूप से - 
निगरानी रखी जावे जिंससे प्रत्येक कमंचारी अपने उत्तरदायित्व 
का ध्यान रखे | 

(४ ) समय इत्यादि की पाबन्दियों का पूण रूपेण पालन होता 
आवश्यक है'। किसी एक व्यक्ति का इन बातों की देख भाल्र के 
लिए होना आवश्यक हैं । 

(६ ) विभिन्न भागों के ग्रधानाध्यक्ष स्वयं कुछ न कुछ देनिक 
कार्यों को करते रहें । 

(७ ) इस बात का ध्यान रखा जाय कि कार्यालय के किसी 
विभाग का अध्यक्ष या मैनेजर किसी दूसरे अध्यक्ष या मैनेजर 
की आज्वाओं का खंडन न कर सके। 

(८) कार्यात्षय में अनुशासन का होना नितान्त आवश्यक 
है। अनुशासन को ठोक रूप से पालन करने का उत्तरदायित्व 
किसी व्यक्ति-विशेष पर हो। 

(९ )/ कार्यालय के प्रत्येक कमेचारी को अपने काँय क्षेत्र एवं 
क॒तव्य क्षेत्र के विषय में पूरी पूरी जानकारी हो और स्वयं उनके 
उत्तरदायित्व का ध्यान रखता हो। 


( १० ) किसी भी दिभाग में नतो कर्मचारियाँ की कमी हो 
ओर न अधिकता ही हो । कर्मचारियों की कमी के कारण कारों 
की सुच्ारुता एवं शीघ्रता सें बाधा होती है ओर अधिकता होने 
पर॒ घन का व्यय अधिक होता है, साथ ही साथ अनुशासन 
आदि में भो बाधा उत्पन्न हो जाती हैं। 

(११ ) जहाँ तक हो सके कोई भी कमेचारी ऐसा न हों 
ज़िसके बिना कार्यात्रय के थोड़े या बहुत कार्यों की प्रगति में बाधा 
हो अथवा उसके बिना उनका किया जाना असस्भव सा हो 
जावबे। हि 

( १२) कायालय से सम्बन्धित अंक, विवरण तथा तालि- 
का्यें आदि कार्यालय की वर्तमान आवश्यकतानुसारू ठीक होनी 
चाहिए | 

प्रत्यक कार्यालय को संगठन का एक चाट बना लेना चाहिये 
ओर इसको मढवा कर कार्यालय में टांग देना चाहिए ।'इससे प्रत्येक 
कम चारी यह जान सकेगा कि कायोलय में उसका क्‍या स्थान हैं । 
इस प्रकार का चाट कम्पनी या फम के विभिन्न अंगों और भागों 
की सूचना देता है | इससे एक लाभ यह भी होता है कि विभिन्न 
भागों में किसी प्रकार की गड़बड़ी नहीं होने पाती । 

छोटे कार्यात्रयों में प्रत्येक व्यक्ति कार्यालय का प्रत्येक कार्य 
कर सकता है| टाइप करने वाला क्कक आये हुए पन्नों का उत्तर 
दे सकता है और पत्रोत्तर देने वाला क्कक टाइप भी कर सकता 
है। अतएव संगठन के वैज्ञानिक नियम छोटे छोटे कार्यात्रयों के 
लिए लागू नहीं हो सकते | परन्तु बड़े कार्यालयों में काय-न्षेत्रों 
का सही-सही एवं समुचित विभाजन होना उचित ही नहीं बरन्‌ 
आवश्यक भी हे। प्रत्येक कमचारी के लिए यह आवश्यक है कि 
वह कार्यों के किसी विशेष भाग का उत्तरदायी हो । 


साधारणत: अत्यक बड़े कार्यालय का संगठन चार भागों में 
ज्भिक्त किया जा सकता है | 

१--अधिकारी वर्ग | 

+-अबन्धक | . 

३--निरीक्षक | 

४--कमचारी वर्ग | 

यह अत्यन्त आवश्यक है कि इन चार विभागों के कारये क्षेत्र 
स्वतः एक. दूसरे से अलग रहें और किसी प्रकार की अनेका- 
वृत्ति 'ओवरल्ेपिंग) न होने पावे । ऐसी अवस्था में जबकि एक 
ही विभाग में दो पदाधिकारी एक ही प्रकार के समान अधिकारों 
का प्रयोग करते हैं तो कायोल्य को अनेक कठिनाइयों का सामना 
करना पड़ता हैं । अथवा यदि किसी विभाग में दो या अधिक 
अध्यक्ष होते हैं तो काय में गड़बड़ी तथा अनेकावृत्ति हो जाती 
है एवं कार्य-प्रगति अश्वृंखल होकर शिथिल हो जाती है । 

जितना ही बड़ा कारयोत्रय हो उतने ही उप-विभागों में उसे 
विभाजित होकर वैज्ञानिक रीत्यानुसार हृढ़ता के साथ संगठन के 
नियमों का पालन करना चाहिए। एक पूर्ण कार्यालय रिकाडे 
ओर रिपोट तथ्यार करने के लिए संगठित किया जाता है। 
इसमें धन सम्बन्धी एवं सामान्य दोनों प्रकार के कार्य 
होते हैं। ये दो प्रकार के कार्य विभिन्न होते हैं और इनकी पूर्ति 
के क्षिए भिन्न प्रकार की योग्यताओं की आवश्यकता होती हे। 
रिकाड्‌ स रखने के लिए चतुरता पूर्ण बहोखाते रखने के ज्ञान की 
आवश्यकता होती है तथा रिपोर्टो' को तैयार करले के लिए 
कार्योक्य को अनेक बातों और मामलों तथा कम्पनी या फर्स 
४३7३ ( बिजिनेस ) के सामान्य ज्ञान की आवश्यकता 
रहता हू | 


सगठन का एक साधारण एवं साधा सत्र नियम यह हैं कि 
प्रत्येक कर्मचारी को एक निश्चित काय का उत्तरदायी बना दिया 
जावेन यह न तो अत्यंत कठिन ही हो और न बिल्कुल सरल 
ही हो | अब उप्तको इस काय को करने के लिए ठीक ठाक ट्रेनिंग 
या शिक्षा देनी चाहिए । इसके बाद उसको अब अकेला अपने 
आप कास करने के लिए छोड़ देना चाहिए ओर उसके द्वारा किये 
हुए कार्यों के परिशामों का निरीक्षण करते रहना चाहिए । हस्तक्षंप 
न करना चाहिए कारण इससे कार्य-प्रगति में बाघा उत्पन्न होती 
है । हाँ समय समय पर उसे सामान्य आदेश देते रहना चाहिए 
जिससे कार्य-प्रणाल्री में न तो बाघा पड़े ओर न वह राह से बे- 
राह होने पावे । साथ ही साथ इस बात का भी ध्यान रखना चाहिए 
कि जितना हीं कम हस्तक्षेप किया जावेगा उतना ही: अच्छा 
होगा । इस ग्रकार के संगठन का तात्पय यह होता दूं कि काय[- 
यों के व्यक्तियों की सुधारोन्नति करना एवं कम्पनी या फर्म 
को सफल बना देना 

किसी कार्यालय के कार्य अनेक कतेव्यों की समष्ठि.होते हैं । 
प्रत्येक कर्मचारी इन कतेव्यों में से एक कतंव्य का कर्ता हो।| 
कोई भी ऋतेव्य अविभाजित न रहने पावे | कार्याल्षय के पत्येक 
कार्य के लिए कोई न कोई कमेचारी अवश्यसेव उत्तरदायी हा ! 

कोई व्यक्ति जितने बड़े पद का परदांधिकारा हांता हूं उतन 
ही अधिक कतेव्यों का पालन उसे करना पड़ता ढ। उसके 
पद की अभिवृद्धि के साथ ही साथ उसके कतव्य भी बदलते 
जाते हैं। बह छोटा छोटी वातों को छोड़ता जाता हैं और 
आधिक गम्भीर मामलों और कार्यों को सम्हालने लगता हूँ 
यदि कोई पदाधिकारी किसी क्वक का कार्य करता हैं तो इसका 
अथ यह होता है कि क्रक उस पदाधिकारी के कार्यो को करता 


है। कार्यालयों में ऐसी अवस्था बड़ी भयानक होती है। इससे शिथि- 

लता ही नहीं वरन्‌ कार्य में रुकावट एवं अस्तव्यस्तता आजाती है। 
किसी व्यापारिक कम्पनी या फर्म में संगठन का रूपे इस 

प्रकार होता हैं । ' 


जा दार 

संचालक ( डाइरेक्टर ) 
प्रबन्धक संचाल्नक 
का जय कया बे 
नि कर्मचारी ( फोरमैन ) 


दैनिक वेतन पाने वाले कमेचारी 


किसी कम्पनी या फर्म का मेनेजिंग डाइरेक्टर उसका केन्द्र 
होता है जिस पर कम्पनी या फर्म का अत्यधिक उत्तरदायित्व 
रहता हैं। कम्पनी की सफलता और असफल्ञता दोनों ही उस पर 
निभर होती हैं। यदि वह प्रोप्राइटर नहीं है तो अपनी इच्छा- 
नुसार वह चल नहीं सकता। वह हिस्सेदारों का विश्वस्त घरोहर- 
धारी ( ट्रस्टी ) होता हैं और अपनी सच्चाई और इंमानदारी का 
प्रमाण उसे अवश्यमेव देना होता है । 
उसे दो प्रकार के कतव्य निभाने पड़ते हैं--प्रथम रूप में बह 
मैनेजरों में मालिकों का प्रतिनिधि होता है ओर दूसरे रूप में वह 
डाइरेक्टरों के मध्य में मैनेजरों का प्रतिनिधि होता है । 
किसी फरमे के अत्येक पदाधिकारी के कतेव्यों के दो रूप होते 
। प्रथम तो वह अपने नीचे काये करने वाले कमचारियों तथा 


अपने ऊपर के पदाधिकारियों को सम्बन्धित करने के लिए एक 
श्वखत्ता का काये करता है 

“इस कतव्य के आधार पर उप्तके लिए यह आवश्यक हो ज्ञाता 
हैं कि वह अपने ऊपर के पदाधिकारियों के साथ सहयोग करे 
तथा अपने नीचे काम करने वाले कमचारियों से सहयोग प्राप्त 
करे | इनके दोनों कतव्यों का पालन संगठन में उसकी कार्ये- 
दक्षता और कुशलता को मुख्य कसोटी हैं 

दूसरे प्रकार के कतेव्य का पालन करना विशेषज्ञत्व 
( स्पेशलाइजेशन ) के अन्तगंत आता है | 

जेसे ही किसी कार्याज्ञय में दो ऋमेचारी दो जाते हैं विशि- 
श्रता ( स्पेशला।इज़ेशन ) प्रारम्भ हो जाती है। कारण, मानव 
जीवन की यह एक खाभाविक ग्रवृत्ति है | 

ऐसे कमचारी जो ग्रत्येक काय को कर सकते *हों शने: शने 
कम होते जा रहे हैं ओर उनका स्थान ऐसे कमचारी ले रहे हैं 
जो किसी न किसी काय में दक्षता प्राप्त किए होते हैं । ऐसे विशेषज्ञ 
क्रेवल एक ही काय को कर सकते हैं ओर उसी काये क्रो करना 
ही उनका एक पेशा हो जाता हैं । किसी भी सहायक या क्लके का 
क्रिसी बड़े कार्यालय के प्रत्येक काये को संभालना उसकी अभिवृद्धि 
में हितकर न होगा | ऐसे कमेचारी को, यद्यपि वह अपने जीवन 
में योग्य, स्वामिभक्त एवं इमानदार हो सकता हैं, अपने कतेव्यों 
के बारे में बड़ी गलतफहमी रहती है। उसे संगठन के नियमों 
एवं आदरशों का ज्ञान नहीं होता । सच तो यह है कि वह कार्यो- 
लय की उन्नति एवं अभिवृद्धि में सहायक न होकर उसमें एक: 
बाधा उत्पन्न करता है| कारण, इस भांति वह कार्यालय के लिए 
परम आवश्यक ( इन्डिस्पेन्सेबिल् > तो हो जाता है पर ल्ाभ- 
दायक नहीं हो सकता। वह तो इस भांति कायालय को अपने 


व्यक्तित्व की सीमा के आगे बढ़ने नहीं देता। यही नहीं, इस 
प्रकार का व्यक्ति जब कार्यालय से अपना सम्बन्ध-बिच्छेद कर 
लेता हैं तो कार्यालय के कार्या' में अव्यवस्था का उत्पन्न होना 
कार्यालय के लिए अतीब हानिप्रद सिद्ध होता है । कारण, वह 
कार्यालय का एक क्रमिक ( आरगेनिकपाट ) अंग नहीं होता 
जैसा कि उसे होना चाहिये | किसी फर्म या कम्पनी के कार्याज्षय 
के कमंचारियों का सम्बन्ध-स्थापन एवं सम्बन्ध-विच्छेद करना 
तो लगा ही रहता है पर फर्म या ऋमभपनी चला ही करती है। 
यही कारण है कि कार्याज्ञय के प्रत्येक व्यक्ति का केवल एक कार्य 
का विशेषज्ञ होना कार्यात्यू के संगठन का एक प्रमुख एवं आव- 
श्यक सिद्धान्त समझा जाता है | 

अतएब इल बात का ध्यान रखना चाहिए कि कोई भी कमे- 
चारी कार्योक्य का एक परसावश्यक अंग न बनने पावे | किसी 
कमचारी के अचानक सम्बन्ध-विच्छेद कर लेने पर कोई न कोई 
कमंचारी उसकी स्थान-पूर्ति के योग्यं अवश्य होना चाहिए। 
अन्यथा ऐसी दशा में यदि उसके एक प्रमावश्यक अंग होने के 
कारण स्थान-पूति न हो सकी तो संगठन के टूटने का भय तुरंत 
खड़ा हो जाता है। कारण यह है कि ऐसी स्थान-पूर्तियाँ बड़ी 
कठिनता से की जा सकती हैं । जिस प्र कार युद्ध में किसी अफसर 
के मारे जाने पर उसकी स्थान-पूर्ति तुरंव किसी दूसरे अफसर 
के द्वारा कर दी जाती हैं, ठीक उसी प्रकार कार्यालयों में भी प्रत्येक 
मैनेजर, निरीक्षक तथा अन्य कर्मचारियों के पीछे अवश्य ऐसे 
व्यक्ति होने चाहिए जिससे कायोलय का काय बिना किसी अवि- 
रोघ के चलता ही जाय | 

कार्योत्रय का समस्त काय समूह छोटी छोटी साधारण इका- 
इयों में विभाजित होना चाहिए। इस प्रकार ही कार्याज्ञय के कार्य 


शीघ्रता एवं सुन्दरता के साथ सम्पादित हो सकते हैं ।कर्म चरियों को 
बहु-संख्यक एवं अत्यधिक पेचीदे काय देने पर उनके द्वारा बहुत 
कुछ भूलों का हो जाना स्वाभाविक ही।है। अतएव मैनेजरों को केवल 
प्रबन्ध सम्बन्धी कार्यों को करना चाहिये उन्हें अन्य और सभी 
कार्यों में व्यथ में न फंसते रहना चाहिये | 

कार्याज्षय का संगठन इस ग्रकार का होना च[हिए कि कार्यालय 
की कार्यक्षमता अधिक से अधिक अंशों में प्राप्त की जा सके । 
परन्तु यहाँ पर इस बात का ध्यान रखना पड़ेगा कि कमंचारी 
कायोलय के कार्यों को करने की कुछ स्थिर विधियों क॑ प्रति अन्ध- 
विश्वासी एवं उनके दास ही न बन जावें । कभी कभी कायोलयों के 
काय इस प्रकार किए जाने लगते हैं कि कमंचारी अपनी मौलि- 
कता का प्रयोग न करके देनिक कार्य-विधि के दास से होजाते हैं । 
'कायोल्य के कार्यों को इस ग्रकार से परा करते रहने से उनकी 
वास्तविकता का अन्त हो जाता हे । 

कार्यात्रयों में प्रचलित इस प्रकार की मनोवृत्ति को अंग्रेजी में 
रेड टेप! कहते हैं। इसका अथ यह होता है कि कार्यालय के 
कमेचारी देनिक-कार्य-विधियों का प्रयोग इस प्रकार करते हैं 
मानों उनके दात ही हो गये हों । उनके कार्यों में इस 'रेड टेप? 
के कारण उनकी भौलिकता का आभास भी नहीं रहने पाता | 
वास्तव में कमेचारी कार्यालय के दैनिक-कार्य विधियों का पालन 
आंख मूदकर इसलिए करते हैं क्योंकि इससे उन्हें अपने उत्तर- 
दायित्व से छुटकारा सा मिल जाता है। उन मनुष्यों के लिए 
जो काय करते हुए लहमते रहते हैं अथवा जिन्हें कार्य करने के 
ढंगों का ज्ञान नहीं होता यह एक सीधा एवं सरत्न उपाय रहा 
करता है कि काय करने में कार्य-विधियों का पालन आंख मूंदुकर 
कर दिया जाय 


आजकल अधिकांश कार्यालय इस ग्रवृत्ति के दास बने हुए 
देक्ले जाते हैं । सरकारी कार्यालयों में तो इसका एकछन्न साम्रा- 
ज्य ही देखा जाता है। यह प्रकृति किसी भी कायक्षम कार्यालय के 
लिए लाभ-प्रद नहीं वरन्‌ अतीव हानिकारक है । वास्तव में इस 
प्रवृत्ति मे शुन्य कायक्षमता ही कार्यक्षमता कहलाई जाने योग्य है. 
ओर ऐसी ही कायक्षमता को ग्राप्त करने के लिए सतत्‌ उद्योग करते 
रहना चाहिए। 

अब अश्न यह होता है कि इस प्रवृत्ति से छुटकारा कैसे पाया 
जा सकता है ? इसके लिए एक सीधा सा उपाय यह है कि फर्म 
या कम्पनी के ध्येयों एवं उद्देश्यों का ध्यान सदेव काये करते समय 
रखना चाहिए। साथ ही साथ कार्या के अन्तिम परिणामों पर 
एकागता रखनी चाहिए और काम को शीघ्रता एवं सुचारुता से 
पणु करने पर ध्यान रखना चाहिए। 

विश्व में मानव-शरीर का संगठन अन्य सभी संगठनों में 
सत्रसे अधिक आश्वचय जनक एवं सम्पण है । कोई 
मनुष्य के द्वारा रचित सगठन इसकी समानता नहीं कर सकत है । 

शरीर की रचना में प्रत्यके अंग का अपना एक एक विशेष 
काय द्वोता है। उदाहरणाथ हम हृदय” को ले सकते हैं । शरीर 
में इसका विशेष काय है रक्त शुद्ध करना । हम सभी जानते हैं 
कि किस प्रकार प्रत्येक मिनट में बहत्तर बार सि मट और फैल 
कर यह ख-चलित ( आटोमेटिक ) पम्प एक मिनट में ४ गेलन 
रक्त शरीर में प्रवाहित करता है। आँखों की ओर दृष्टिपात 
करने पर आप स्वयं यह समझ सकते हैं कि सिनेमा की भाँति 
'पदें? खोलने पर विश्व की चलती फिरती तसवीरें आप को 
दिखाई देती हैं । 

इन उदाहरणों से आपको यह स्पष्ट हो गया होगा कि यह 


शरीर अपना कोई एक विशेष काय करने वाले अंगों से निर्मित है 
जिनमें से प्रत्यक विभाग का अपना सीमित कायक्षेत्र है । शरीर 
का प्रत्येक भाग सम्पण शरीर के लाभ के लिए ही अपना एक 
विशिष्ट एवं स्पष्ट काय करता है जिसके करने के लिए उसे कुछ 
सोचना ही नहीं पड़ता है। उस काय के करने में वह स्व-गतिमान 
है। प्रत्येक भाग मानों अपने काये क्षेत्र में विशेषज्ञ है, उसमें 
अत्यंत प्रवीण एवं दक्ष है । 

प्रक्रति के इन उदाहरणों से यह स्पष्ट हा जाता है कि किसी 
संगठन को सम्पूर्ण, जीवित, एवं स्वगामी (ओटोमेटिक) बनाने के 
लिए यह आवश्यक हो जाताहे कि वह कई विभागों, शाखाओं 
उप-विभागों एवं उप-शाखाओं में विभाजित कर दिया जाय 
ओर प्रत्येक के सुपुदं कोई या कुछ विशेष कायय जिनका क्षेत्र 
सीमित एवं स्पष्ट हो, कर दिया जाय । 

प्रकृति के संगठन का सहारा लेते हुए हमारे किसी संगठन का 
क्या तरीका, या ढंग होना चाहिए। जब हम टाइप की मशीन 
पर काम करने के लिए टाइप-राइटर की-बोड स पर डउगलियाँ 
चलाना शुरू करते हैं तो प्रथम हमें बहुत सचेत रह कर काय करना 
पड़ता हैँ | लेकिन बाद में उंगलियों के अभ्यस्त हो जाने पर और 
टाइप करने में दक्षता प्राप्त करने पर आपकी उंगलिया स्वयं बिना 
कुछ सोचे समझे आप से आप नियत स्थान पर पहुँच जाती हैं । 
अतएव संगठन का उचित तरीका यह है कि आप अपने काये करने 
के उचित तरीका को जानें, उस पर विचार करें, मनन करें एवं उसका 
प्रयोग, ठीक ठीक करें और अन्त में आप उस काय को या उन 
कार्यों को स्वयं ही बिना किसी सचेतन बुद्धि की सहायता के कर लेंगे | 

जिस प्रकार हमारा शरीर, मस्तिष्क के प्रधानतः ३ आग- 
वृहत मस्तिष्क (६ सेरेत्रम ), लघु मस्तिष्क ( सेरेबेलम ) कथा 


सुषुम्ना शीषंक ( मेडोला-आब्लन्गेटा ) से शासित होता है ठीक 
उसी प्रकार कोई भी कायक्षम एवं कार्य दक्ष कार्यालय के काये 
नम्नलिखित ३ विमार्गों में विभाजित होना चाहिए । 

(अर ) शासक वर्ग ( कम्पनियों में अबन्ध करने वाले 

डाइरेक्ट्स ) 

(व ) विभागों के पधानाध्यक्ष । 

(स ) कस चारी | 

शासक वर्ग या कम्पनी के मैनेजिंग डाइरेक्टस देनिक कार्यों के 
करने की विधियों ( रुटीन ) की रूप-रेखा निश्चित करते एवं 
चनमें सुधार करते हैं। यह विभाग बृहत्‌ मस्तिष्क की भांति 
कार्यालयों को आदेश देने का ग्रारस्सिक कार्य करता है । उन्हें 
कार्यालय के छोटे छोटे कार्यों का भार वहन कर के अपना समय 
व्यथं न गँवान्रा चाहिए। 

कार्यालय के प्रधानाध्यक्ष की अधीनता में कार्यालय के दैनिक 
रव-गतिशील काय ( आटोमैंटिक वक ) होते हैं । वे देनिक कार्यों 
को यतिमान बनाये रखते हैं। वे कार्यालय के विभिन्न अंगों 
एवं उप-अंगों के अध्यक्त इस बिना पर होते हैं कि कार्यालय के 
समस्त काय नियमानुकूल ठीक ठीक एवं क्रसानुसार किए जा 
रहे हैं। 

शरीर की अन्य इन्द्रियों की भांति कार्या्षय के कर्मचारी 
होते हैं । प्रत्येक के पास एक या कुछ निश्चित कार्य रहता है । 
जब उसका काये सम्पूर्ण समाप्त होता रहता है तो यह स्वयं 
अपने आप ठीक उसी प्रकार हुआ करता है. जिस प्रकार आंखों 
का देखना या कानों का सुनना | 

जिस श्रकार शरीर का स्वास्थ्य उसके विभिन्न अद्ों एवं इन्द्रियों 
के अपने अपने कार्यों का ठीक ठीक रूप से करने पर लिभर 


रहता हैं ठीक उसी प्रकार प्रत्येक कार्याहय का संगठन अपने 
पूर्ण रूप में कमेचारियों के द्वारा कार्यों को सही सही रूप में करने 
पर ही निर्भर रहा करता है। जिस प्रकार शरीर के किसी अड्ड 
के टूटने पर या काय ठीक ढंग पर न कर सकने पर समस्त 
शरीर बीमार हो जाता है उसी प्रकार कार्यालय का यदि कोई 
विभाग टूट जाता है या उसका कार्य उचित एवं सही रूप से 
नहीं चत्नता है तो समस्त कार्योज्य के कार्यों कौ एक धका लगता 
है ओर उसके काय अस्तव्यस्त हो जाते हैं | 

किसी काय-क्षम कार्यालय के समस्त कारये-कर्ता दो वर्गों या 
समूहों में विभाजित किए जा सकते हैं। प्रथम वर्ग के व्यक्तियों 
का कार्य-च्षेत्र कलात्मक होता ओर दूसरे समूह' के कार्यकर्ता 
अधिकारी ओर प्रबन्धक होते हैं। उदाहरण-खरूप प्रथम बरग 
में किसी फमे या कम्पनी के रसायनिक, वकील, आय-व्यय 
आदि के निरीक्षक ( आडीटस ) इत्यादि होते हैं। दूसरे वग 
में प्रबन्ध संचालक ( मेनेजिंग डायरेक्टस ), विभागों के अध्यक्ष 
प्रधात कर्मचारी ( फोरमैन ) तथा निरीक्षक ( सुपरवाइजस ' 
आदि होते हैं। प्रथम वर्ग में उन व्यक्तियों का स्थान होता है 
जो शिक्षक, विशेषज्ञ या बिशिष्ट काय-कर्ता होते हैं. तथा दूसरे 
बय में नेता गण एवं प्रबन्धकक आते हैं । एक शब्द में 
प्रथम वर्ग का अथ 'विशिष्ट ज्ञान! तथा दूसरे का अर्थ होता हैं 
शक्ति! । 

ये दोनों वग॑ समान स्तर पर होते हैं । इनमें से न तो एक 
दूसरे से अधिक महत्व पूरे है और न महत्त्व हीन ही । वास्तव 
में दोनों एक दूसरे के पूरक हैं एवं फमें अथवा कम्पनी के कार्यों 
के लिए समान रूप से आवश्यक एवं महत्त्व पूणण होते हैं । 

प्रत्येक काय कर्ता का एक विशेष कार्य का उत्तरदायी होनः 


संगठन का एक प्रधान ससेद्धान्त हाना चांहए | हा उस काय स 
समूबन्धित अन्य काय भी उसके सिपुर्द कर देने में कोई हानि नहीं 
हो सकती । जैसे कोई टाइपिस्ट टाइपराइटर के पुर्जा' की जान- 
कारी में भो निषुण हो सकता है । यदि टाइप्रिस्ट के काये के अतिरिक्त 
टाइपराइटरों के देखभात्न रखने का काय भी सुपुद कर दिया जाय तो 
कुछ हानि न होगी । जहाँ तक सम्भव हो कार्योज्य का समस्त 
उत्तरदायित्व छोटों छोटे भागों में (. भाजित कर दिया जावे और 
प्रत्येक कर्मचारी को एक छोटे उत्तरदायित्व का उत्तरदायी बना 
दिया जावे । एक आदरशो कार्यालय वही होता हैं जिसका प्रत्येक 
कम चारी किसी काय का विशेषज्ञ होता है । 

प्रत्येक कार्यक्षम कार्यालय अपने ऐसे भागों से निर्मित होता 
है जिनमें से प्रत्येक किसी न किसी कारय का विशेषज्ञ हो जाता 
है । ऐसे सभी भाग मिलकर एक संगठन का ढाँचा बना देते हैं । 

प्रत्येक कार्यालय को मानवीय व्यवहारों से जीवित रखना 
चाहिए। बैय, नम्रता एवं विनोद पूण हास्य से उसे जीता 

जागता रखना चाहिए। साथ ही साथ अन्नुशासन एवं समय की . 

पाबंदी का होना भी नितांत आवश्यक हे । ऐसा कमेचारी जो 
देर आने का आदी होजावे या काय करने में अनियमित हो 
दूसरों के काय करने में अड़चनें उत्पन्न करने का आदी हो वह 
कार्याज्ञय के लिए सबंथधा अयोग्य होता है 

प्रत्यक्ष कायोलय की सफलता के लिए यह आवश्यक है कि 
उसके समस्त काय सुचारुता, नियमबद्धता तथा अविरोध के 
साथ बिना किसी आपसी रगड़ या अड्चनों के ठीक ठीक रूप 
में सही रास्ते पर किए जाँय। यह ठीक उसी ग्रकार होना चाहिए 
जिस प्रकार किसी बड़ी सशीन का इंजन अपना काम किया 
करता है । 


जिस प्रकार “किसी देश के लिए आन्तीयत्व की भावना 
अत्यन्त हानिप्रद होती है ठीक उसी प्रकार जब विभागों में कर्म- 
चारियों के द्वारा काये कम्पनी या फर्म के लिए न किए जाकर 
केवल अपने विभाग के लिए ही किए जाते हैं तो कम्पनी या 
फम की अत्यधिक हानि होने की सम्भावना रहती है 
कभी तो इस भावना ( जिसे हम अंग्रेजी में डिपाटमेन्टलिज़्म 
कहते हैं ) के बिना पर उनका अन्त भी होते* देखा गया है। 
इस भावना के ग्रभाव-वश कायोज्ञय के विभाग एक दूसरे का 
विरोध करते रहते हैं। एक विभाग के कमैचारियों तथा दसरे 
विभाग के कमचारियों में विद्ेंष की आग जलने के कारण एक 
दूसरे के विभाग के कार्या में अड़चसें पड़ने लगली हैं। यह 
भावना द्वानिप्रद तो है ही पर साथ ही साथ घन का व्यय 
अधिकांशत: व्य्थ में होने लगता है । 

इस भावना को समाप्त करा देने के लिए यही अतीव आव- 
श्यक है कि प्रत्येक विभाग के अध्यक्ष सप्ताह में एक वार अवश्य ही 
एक स्थान पर मिल कर एक कान्फ्रेंस किया करें। इससे स्वकारिता 
से कार्य करने की क्षमता आती रहती हे एवं अत्येक अध्यक्ष की 
योग्यताओं एवं अनुभवों का आदान-प्रदान प्रत्येक अध्यज्न के 
लिए लाभदायक होता है। इस प्रकार से तथा अन्य विधियों 
से आपसी विद्वंषों एवं एक दूसरे विभागों के ग्राति संदेहात्मक 
भावनाओं के अन्त करने का प्रयास सतत होत रहना चाहिये। 
बास्तव में प्रत्येक कम चारी के हृदय में यह भावना सदैव जाग्मत 
रहनी चाहिये कि वह अपने विभाग के लिये नहीं वरन अपनी 
कृम्पनी या फर्म की वृद्धि एवं उन्नति के लिये कार्य कर रहा है। 


अध्याय २ 
कार्यांलय प्रबंध 


प्रत्येक कायालय के प्रबन्ध पर ही उस कार्याज््य की कार्य 
क्षमता ( एफ़ीशेन्सी ) एवं सफलता बहुत कुछ निभर रहती 

प्रत्येक का्याध्यक्ष का प्रधान काये यह हुआ करता है कि चह 
अपने कर्मचारी वर्ग (स्टाफ ) के प्रत्येक व्यक्ति को एक उचित 
' उत्तरदायित्व का भार सोंप दे। उसे विभिन्न विभागों के कार्य क्षेत्र 
को रूप-रेखा निश्चित कर देना चाहिये। इसके साथ ही साथ 
विभागों के आपसी मकगडों को तय कर देना भी उसी का काये 
होता है। किसी असामयिक गम्भीर परिस्थिति के उपस्थित होने 
पर उसका कतेंव्य होता हैं कि वह उन्हें सम्हाले और उनका 
उचित प्रवन्ध अपनी संरक्षता में ही करे । देनिक कार्यों की रूप- 
रेखा निर्मित करना विभागों के अध्यक्षों को सलाह देते रहना 
तथा उन्हें उनकी कठिनाइयों के अवसर पर बढ़ावा देते रहना 
आदि कतंव्य भी उसी को वहन करने पड़ते हैं । 

प्रबन्ध का अथ होता है कि उत्तम से उत्तम परिणामों के 
प्राप्त करने के लिए किस प्रकार मानव स्वभाव को मोडा 
जाय, उसे किस शअ्रकार उचित रास्तों पर आगे बढ़ाया 


जाय। निम्न लिखित बारह नियम एक खफा पअबन्ध वे 
पथ-प्रद्शक हो सकते हैं:--- 

१--दूसरे पक्त की बातों को सुना जाय | 

२--छींटाकसी एवं आपसी वार्ताल्ापों को दूर रखा जाय । 

३--उत्साहहीनता न दिल्लाई जाय । 

४--ईषों एवं ढेप की भावनाओं से मुक्त रहा ज़ाय एवं क्षमा 
की भावना का भो स्थान होना चाहिए। 

४--प्रत्येक को तीन बार क्षमा किया जाय और अपने को 
सुधारने के निमित्त तीन अवसर दिए जावें। 

६--थोड़े वचन दीज्ञिए ओर उनकी पूति कीजिए 

७--अच्छे और बुरे कामों का निरीक्षण कीजिए । 

८--दोष लगने पर आप भी अपने को उसके लिए 
उत्तरदायी समभे । 

९---न तो आपके ऐसे व्यक्ति हों जिन पर आप विशेष कृपा 
रखते हों ओर न आप किसी के अपराध के बिना पर किसी अन्य 
व्यक्ति पर उसका दोषारोपण करें । 

१०--टढ़ता के साथ जितनी नम्रता द्वो सकती है उतने ही 
नम्न रहिए | 

१९१--आप अपने क्रोध का प्रकाशन व्यथ ही में न करें ; 
इसका उपयोग कभी कभी करें। 

१२-योग्यता की परख कीजिए और महत्वाकांज्ञाओं को 
बढ़ावा दीजिए 

कार्यालय के अध्यक्ष का प्रथम काय कमचारी-वर्ग[[का चुनाव 
होता है । इस प्रकार का महत्व पूर्ण मामला अपने सहायकों 
€ सवारडिनेट्स ) के ऊपर या अव्यवस्थित रूप से न छोड़:देना 
चाहिए। नये कमेचारियों की नियुक्तियों एवं कर्मचारी-वर्ग की 


कायज्षमता का परखन क ल्ञए उस कसा ।नाग्वत पद्धाव का 
तयोग करना चाहिए । अपने कार्यालय के कार्या और उन कार्यों" 
के लिए आवश्यक योग्यताओं की एक पूर्ण सूची ( लिस्ट ) अपने 
पास अवश्य रखनी चाहिए | 
किसी स्थान के ग्रार्थी को एक फाम जिसमें निम्नलिखित प्रश्नों 
का समावेश हो भरना चाहिए,-- 
(१--नाम, आयु एवं जन्म-स्थान 
२--पता 
३-विवाहित अथवा अविवाहित 
४--किन फर्म स में एवं किन स्थानों पर रह चुका है । 
४-त्याग-पत्र देने के कारण । 
६--घर पर रह रहे हैं या होटल में अस्थायी रूप से रहते हैं ! 
७--किन रकूलों में शिक्षा आप्त की ? ह 
८-पिछले पांच सालों में क्या कोई कठिन अथवा गम्भीर 
बीमारी पाई है। 
९-- किसी प्रकार के काये सें क्या कोई विशेष रुचि है ! 
१०--अन्य विवरण या संदभ ( रिफरेन्सेज्ञ ) 
यदि कार्योज्रय में पचीस से अधिक कमेचारी हों तो उन 
फर्मेचारियों के विषय में एक ऐसी अनुक्रमणिका होनी चाहिए 
जिसमें उनसे सम्बन्धित लगभग सभी सूचनाओं का संग्रह हो | 
यह कार्यालय के लिए अतीव लाभदायक सिद्ध होता है। इस 
प्रकर के विबरण पत्रों में प्रशंसत्मक एवं दोषात्मक ( मेरिट्स 
या डिमेरिट्स ) दोनों प्रकार की टिप्पणियाँ लिखो जा सकती हैं | 
इस प्रकार जो उत्तम काये करने वाले कम चारी होते हैं आपानी के 
साथ मालूम किए जा सकते हैं और उन्हें ऊँचे पदों पर भेजा जा 
सकता है। साथ ही साथ अत्यंत अयोग्य कममचारी आसानी के 


साथ दूसरों कार्यों पर से हटाया जा सकता हैं। अस्थायी ( टेम्प- 
रेरी ) रूप से नियुक्त किए हुए कसे चारियों की देख भाल इस प्रकार 
से होनी चाहिए मानों वे कार्यालय के कायो के परीक्षार्थी हैं। यह 
देख भाल तीन सास तक होती रहनी चाहिए। इस पद्धति से कम चारी 
अपने काये को ध्यान एवं परिश्रम से करना प्रारम्भ करेगा । प्रत्येक 
कार्यालय में प्रतिषष कुछ कमंचारी कार्यालय से सम्दन्ध-विचल्ेदर 
कर लेते हैं । कार्यालय को उनकी स्थान-पूर्ति के लिए कुछ नये 
कमचारियों की नियुक्ति करनी होती है जिससे कार्योलय के कार्यो 

में कोई गड़बड़ी न पड़ने पावे | जितने प्रतिशत नये कमेचारियों 
की नियुक्ति की ज्ञाती है उसको अंग्रेजी में 'लेबर टन ओचर' 
कहते हैं। मान लिया किसी कार्याक्ञयं में सो कमचारी काये 
कर रहे हैं।वष भर के अन्दर मान लीजिए वीस कमचारी 
कार्यालय से त्याग-पत्र देकर चले गये | अब कार्यालय को बीस 
ही नये कमचारी नियुक्त करने पड़ेंगे ताकि काये करने वालों की 
संख्या में कमी न हो । अब यह वीस प्रतिशत ही लेबर टने 
ओबर हुआ । यह प्रतिशत एक सामान्य प्रतिशत है । पर किन्हीं 
किन्हीं कार्यालयों में यह पचास प्रतिशत तक हो जाता है | इप्त 
प्रकार की ऊंची संख्या कार्यालय की उन परिस्थितियों की परिचा 

यक है जिनसे कमचारियों में असन्‍्तुष्टता बनी रहती है। किसी 
नये कल्क को शिक्षित करने के लिए कम से कम तीन मास का 
समय लगता है एवं पर्याप्त व्यय भी होता है । इस दृष्टि कोण से 
यह लेबर टर्न ओबर” महत्वपूण हो जाता है । किसी कार्यालय 
में अनेक नये क्लकों की नियुक्ति से अधिक परेशानी की बात 
उस कार्यालय के लिए और कोई नहीं हो सकती है। अतएवब 
सावधानी के साथ नये कलका" का चनाब, उनको उपयुक्त कार्यों 
का उत्तरदायित्व देना और उनकी योग्यताओं को शिक्षित एवं 


उनमें सुधार करना ही ल्ञाभदायक होता है । कार्यालय ठीक उसी 
प्रकार का होता है जैसा कि उसका कम चारी वग होता है । 

प्रत्येक कमचारी अपने काये की सफलता या असफलता अथवा 
उन्नति और अवनति दोनों का भागी हो सकता है । इसका श्रेय 
वास्तव में अ्रधिकांशतः कार्यालय की ग्रबन्ध-व्यवस्था पर निर्भर 
रहा करता है । साधारणतः असन्तुष्ट कमचारियों को हम तीन 
भागों में विभक्त कर सकते है । 

( १ ) प्रथम तो वे कमचारी होते हें जिनको उनकी योग्यता की: 
अपेक्षाकृत बड़े कार्य सोंपे जाते हैं। ऐसी स्थिति में यह आवश्यक 
है कि उनको अचित शिक्षा दी जाय और उनमें खुधार उत्पन्न' 
किया जाय | ० 

(२ ) दूसरे वर्ग में ऐसे कमंचारी आते हैं जो सौंपे हुए 
कार्य के अनुपयुक्त हैं। इसके लिए तो सब से अच्छा यही होगा 
कि उनको उन स्थानों या पदों पर भेज दिया जाय जिनके लिए 
वे उपयुक्त हों । 

(३) तीसरे वर्ग में बे कमंचारी आते हैं जो काये करने के 
लिए सवंधा अनुपयुक्त हैं और जो कार्य की उपेक्षा करते एवं उप्तसे 
उदासीन रहते हैं। ऐसे लोगों के साथ सिवाय इसके कि उनको 
निकाल दिया जाय और कुछ भी नहीं किया जा सकता है। 

तीसरी कोटि के कमचारी यद्यपि अत्यंत कम-संख्यक होते 
हैँ पर फिर भी उनको अलग कर देना ही अच्छा होता हैँ । उनको 
कार्या तय में रखना असम्भव सा है क्योंकि कार्याक्य के समस्त 
काये एक दूसरे के आश्रित रहा - करते हैं । 

कार्या्रयों में पदोन्नति या ऊँचे पद पर भेजने के लिए कमे- 
चारी की कायक्षमता का ध्यान रखना चाहिए, समय-की ज्येष्ठता 
का नहीं। पुराने कमेचारी सदैव आदरित होते हैं. पर केवल आयु 


ही पदोन्नाल का एकमात्र कारण नहीं होना चाहिए। बहुत से 
कायोलयों में प्रायः सभी कर्मचारी किसी भी पदोन्नति के भागे 
नहीं हो पाते । वे उसी स्थान पर पड़े रहते हैं जिस स्थान पर 
उनकी नियुक्ति की गई थी । न तो उनमें स्थान परिवर्तन होता है 
ओर न वे कभी निकाले ही जाते हैं। इसका परिणाम यह होता 
है कि सुयोग्य एवं महत्वाकांची कमचारी उत्साह हीन हो जाते हैं 
ओर वे कार्याज्य को छोड़ देते हैं । केवल वही लोग रह जाते 
है जो इन बातों की कसी परवाह ही नहीं करते | परिशामत: 
कार्यालय एक नीरस ओर निर्जीब स्थान सा हो जाता है । 

प्रत्येक कार्यालय के लिए यह एक गण्भीर भय की बात है । 
प्रत्येक करायोलय के वायु मण्डल को अनेक पदोन्नति एवं स्थान- 
परिवरतेन के द्वारा आकषक एवं जीवित सा रखना चाहिए। 
इसमें तो कभी भी स्थिरता आनी ही न चाहिए । किसी सामान्य 
कार्यालय में यदि आप पदोन्नति के अभिलाषी हैं तो आप के लिए 
यह उचित है कि आप अपनी योग्यताओं में वृद्धि करें एवं अपने 
पदाधिकारियों के हृक््यों में यह बात जमा दें कि अःप फर्म या 
कम्पनी के वृद्धि एवं उन्नति के सचमुच इच्छुक हैं। पदोन्नति का 
एक यही सीधा एवं सरल उपाय है । साथ ही साथ आपको महत्वा- 
कांच्ी भी होना चाहिए | 

बहुत से महत्वाकांक्ती कमेचारियों के लिए यह एक समस्या 
रहा करती है कि वे किस प्रकार अपने पदाधिकारियों के कृपा- 
पत्र बन जायें अथवा किस ग्रक्नार वे उनके सम्मुख अपनी योग्य- 
ताओों का अदर्शन कर सके | इसके लिए वे व्यग्न रहा करते हैं । 

इसके लिए सबसे अधिक आवश्यक यह है कि आप अपने 
कार्यों के अतिरिक्त अन्य कार्यों को भी सम्हालते रहा करें । आप 
यह देखते रहा करें कि कार्यातय के कार्यों' के करने के ढंगों में 


कोई त्रटियाँ तो नहीं हैं। यदि आप उनमें कुछ सुधार, उनमें कुछ 
बिकास या उन्नति लाने की चेष्टा करते रहेंगे तो आप अवश्य ही 
कुछ दिनों में पदाधिकारियों के कृपा-पत्र बन जावेंगे । 

कोई भी महत्वाकांक्षी उन कार्यों से सन्‍्तुष्ट नहीं रहा करता-है 
जो उसके लिए अत्यंत सहज होते हैं या उसकी योग्यता से अधिक 
निम्न-कोटि के होते हैं । ऐसी अवस्था में बह यह चाहेगा और 
इसके लिए प्रयत्नशील भी रहेगा कि उसे उसकी योग्यता के अनु- 
रूप कठिन एवं अधिक गम्भीर उत्तरदायित्व के काये मिलते रहें | 
महात्वाकांत्ती व्यक्ति जानता है क्रि कठिन एवं गम्भीर प्रकृति 
वाले कार्यों का क्‍या फल हो सकता है। वह तो सदेव उन्हीं 
कार्या' की इच्छा करताहै जिनसे उप्ते नये अनुभव एवं नई 
शिक्षा प्राप्त होती रहे ओर साथ ही बेतन में भी वृद्धि होती रहे । 
अतएव परिश्रम, अध्यवसाय, लगन, मौलिकता एवं सुद्रम निरी- 
क्षण आदिक गुणों का होना प्रत्येक महात्वाकांत्षी नवयुवक 
कम चारी के लिए अतीव आवश्यक हैं। इन्हीं के आधार पर वह 
शीघ्र ही पदोन्नति का भागी हो सकता है। 

वेतन--अनु भव--परोन्नति । प्रत्येक सुयोग्य एवं कार्येक्षम 
कमचारी अपने कार्य से ये तीन वस्तुएँ पारितोषिक रूप में प्राप्त 
क्रता है। कमचारी के दृष्टि कोश से उसे अपने को सदा पदोन्नति 
के लिए सुय्ोग्य घ्िद्ध करते रहना चाहिए । 

बहुत से कार्योत्रयों में मेनेजर अपने कमेचारीबर्ग की ओर से: 
निराश होकर स्वयं यह प्रश्न करता है कि 'में किसको पदोज्नतति हूँ १. 
उसे अपनी इच्छा के विपरीत किसी नये कमेचारी या कर्क दी 
नियुक्ति उस स्थान के लिए करनी पड़तो है। इसका कारण यह 
होता है कि उसके कमचारी-वर्ग का कोई भी व्यक्ति अपने को उस 
ऊंचे पद फे योग्य सिद्ध करने में तैयार नहीं कर पाता । 


वास्तव में यदि आप पदोन्नति के अभिलाषी हैं तो आपको 
अपने से निम्न लिखित प्रश्न पूछने चाहिए और उनका उत्तर 
बहुत ही सावधानी से ग्राप्त करना चाहिए | 
(१) क्या में वतमान स्थान से उत्तम स्थानग्राप्त करने के 
के लिए उपयुक्त हूँ ९ 
(२) क्या मेंने अपने बतमान स्थान पर सन्तोष-जनक काये 
किया है ! 
(३) क्या मेंने कुछ अतिरिक्त काये भी किए हैं? 
(४) क्‍या मेने अपने अतिरिक्त समय में अपने काय का 
अध्ययन किया है ? ु 
(४) क्या मेंने अपने काय में सहांयता पाने के लिये कुछ 
पुस्तकों या पत्रिकाओं का पठन-पाठन क्रिया है ? 
(६) क्या मेंने अपनी कम्पनी या फम को अपनी स्वामि- 
भक्ति या योग्यता का उचित प्रद्शन किया है ? 
कुछ क्लकका का यह विश्वास रहता है कि एक कार्यात्रय में 
पदोन्नति के बहुत कम अवसर प्राप्त होते हैं और शायद वह 
उन्हें नहीं के समान समभता है । परन्तु यह विचार निमल है। 
एक कायोलय से अधिक केन्द्रीय, प्रत्यक्ष एवं शिक्षक तथा इतना 
छुअवसरपूर् अन्य कोई स्थान कठिनता से पाया जा सकता है। 
क्वराइब ने अपना जीवन एक क्करकों से ही प्रारम्भ किया था। 
क्वाइब ही ने नहीं वारेन हेस्टिग्ज, राकफेलर, फारनेगी, जान 
छुअटे मिल, काबडेन और लाड्ड सिनहा इत्यादि अनेक अ्मुख 
व्यक्तियों के जीवन का विकास क्लर्कों से ही प्रारम्भ हुआ था 
एक क्कक अथवा सहायक कार्यालय में प्रथन्धक की योग्यताओं 
का ज्ञान प्राप्त कर सकता है, उनको अपने में विकसित कर सकता 
है। आवश्यकता केवल इस बात की होती है कि उसे कार्या- 


ज्ञय के कार्या' की रूप-रेखा एवं उनकी भ्रकृति का ज्ञान प्राप्त 
*हो जावे | 

यद्यपि कार्यालय में उसका कार्य एक ही ढरें ओर एकह्टी 
नियमानुसार हुआ करता है पर फिर भी वह फरमम या कम्पनी के 
प्रायः समस्त मामलों में दिलचस्पी लेकर कार्यालय के दैनिक कार्यों 
के करने के नियमों में सुधार उत्पन्न करने के लिए भ्रेरणाएँ 
( सजेशन्स ) दे सकता है । 

यदि आपकी पदोन्नति नहीं हुईं है तो सबे-प्रथम उसका दोषी 
स्वयं अपने को मानना वास्तव में सवेथा सवसे अधिक बुद्धिमत्ता 
होती हैं । साथ साथ यदि आप पदोन्नति के अभिल्लाषी हैं तो 
अपको इस बात में पूरर! विश्वास होना चाहिए कि आपकी 
योग्यतायें आपके वतमान स्थान के लिए उपयुक्त योग्यताओं से 
पर्याप्त अधिक मात्रा में हैं। ऐसी स्थिति में आपको उन सभी 
सुअवसरों से ज्ञाभ उठाते रहना चाहिए जो आपको प्राप्त हों 
ओर आप अपनी कम्पनी या फम को आपकी योग्यताओं की 
परख के लिए उचित मौके और समय दें । 

प्रत्येक कार्यालय के अपने नियम एवं अपनी निर्धारित नीति 
( पालिसी ) होनी चाहिए। किन्ही किन्ही कार्यात्षयों में, नियमा- 
नुसार ये बातें लिखी हुई रहती हैं और कभी कभी उनका पालन 
अलिखित रूप से करना पड़ता है। 

कार्यालय के प्रत्येक रमेचारी के पास कार्यालय के नियमों एवं 
उसकी अपनी नीति को स्पष्ट करने के लिए एक पुस्तिका अवश्य 
होनी चाहिए | 

ऐसी पुस्तिका नीचे लिखे हुए मामलों पर अपनी नीति 
स्पष्ट करती है :-- 

कार्यालय का समय पतों में परिवर्तन 


उपस्थिति के समय छुट्टियाँ 


अनुपस्थिति टेलेफोन का प्रयोग 

कार्यालय के समय से | बीमारी 

अतिरिक्त कार्य करना 

वेतन-द्विस फायर डिल्न 

ताला बंद करने वाले ज्ञक्षपान करने का कमरा 

माँग ( रिकिज़िशन्स ) बरस्त्र 

ड्ासे का उपयोग इलस इत्यादि 


प्रत्येक सुयोग्य कमेचारी के लिए ऐसा कार्यालय जो सदैव 
कोलाहल-युक्त एवं अस्तव्यस्त रूप से रहा करता है, असद्य हो 
जाता है | अतएव कार्याज्षय में अलुशासन रखने की निंतांव आव- 
श्यकता रहती है। उन समभझार कमचारियों के लिए, जो कारयों 
लय में बह-संख्यक होते हैं यह उच्चित नहीं जान पड़ता हेकि वे कुछ 
मूख एवं अनुशासन-रहित कमेचा रियों द्वारा परेशान होते रहें 

किन्ही कार्यालयों में किसी $मेचारी के द्वारा उसके नियमों के 
उल्लंघन किए जाने पर दंड यह ज्ञुमाने किए जाते हैं। यह डचित 
नहीं समझा जा सकता। कारण कार्यालय-के काये जिस ऊँचे 
स्तर पर किण जाते हैं उस पर द्ृए्डों की आवश्यकता नहीं रहतो । 

साधारणतया पारितो षिकोी छे द्वारा अनुशासन का स्थापित 
रखना दण्ड अथवा जझुमोनोदधारा इसके पावन करवाने से 
अधिक अच्छा है। ठोक इसी अकार कमेचारी के उत्तम ब्यवहारों 
की सूचनाओं का रखना उसके बुरे व्यवहारों की सूचनाओं के 
रखने से अधिक अच्छा होता है ! 

कार्यालयों में व्यवहारों (कम्डक्ट्स-) के कँचेस्तर को स्था- 
पित रखना अत्यन्त आवश्यक है । उन कमंचारियों को, जो दी 
गई हुई विशेष सुविधाओं को॥ नहीं समझ सकते, कार्यालय से 


अलग कर देना इससे अच्छा होगा कि उनसे जबरदस्ती आज्चाओं 
का पालन उनकी इच्छा के विपरीत करवाया जाय । 

परितोषिक दिए जाने पर भमहत्वाकांज्षाओं को बढ़ावा मित्रता 
हैं। वे हमारे सदू-स्वभाषों को प्रभावित करती हैं। उनसे कम- 
चारियों को कार्य करने की लगन उत्पन्न होती हैं। उनसे कमे- 
चारी को कार्यालय के अतिरिक्त समयों में अधिक काये करने के 
अथे उनका अतिरिक्त वेतन होता है। बे चाहे धन के रूप में 
हों अथवा अशंसा करने वाले शब्दों के रूप में लिखे गये हों। इस 
प्रकार के पुरस्कारों का देना इसलिए आवश्यक रहता है ताकि 
कर्मचारी यह आनते रहें कि फर्म या कम्पनी अच्छे व्यवहारों, 
योग्यताओं एवं अपने नियमों-उपनियमों को पालन करने के 
कार्यों का आदर करती है । 

प्रत्येक कार्या्रय में वेतन आदि के देने के ल्षिए कुछ ऐसे नियम 
होना चाहिएं जो कर्मचारी के कार्था' के परिणामों पर निभेर 
हों। प्रत्येक कमचारी के व्यक्तिगत कार्यक्षमता को परखने के लिए 
कोई न कोई एक ऐसा मापदंड होना चाहिए जिसके आध!र पर 
निर्मित नियमों ओर रीतियों पर किन्हीं विशेष सेवाओं के लिए 
विशेष वेतन दिए जा सकें । 

साधारणतया सबसे उत्तम तरीका यह हुआ करता है कि 
प्रमाणित ( स्टेन्डडे ) कार्यो के लिये प्रमाणित वेतन नियत कर 
देना चाहिए ओर तभी वेतन को मासिक अथवा वाषिंक रूप 
में देना चाहिए । मासिक बेतन का देना सबसे उत्तम सममा जाता 
है । उन कमचारियों जो अपना काम पूर्ण रूप से सम्पादित करते 
हैं अथवा अतिरिक्त ( एक्ट्ट्रा) काय करते रहते हैं बोनस 
( बोनस ) मिलता रहना चाहिए । 

कमचारी को बोनस उसके द्वारा सम्पादित कार्यों के गुणों पर 


या उनके परिमाणों के आधार पर देना चाहिए । प्रत्येक कमेचारी 
जो बिना किसी निरीक्षण के अपना काय पूण रूपेण सम्पादित्न 
कर लेता है अथवा जो अपने निश्चित कार्य के अतिरिक्त और 
अधिक काय करता है, बॉनस पाने का अधिकारी होता है 

वेतनों का कम रखना ओर कमेचारी की कायक्षमता 
( एफीशेन्सी ) को बोनस के द्वारा पुरुस्कृत करते रहना इस 
प्रणाली से अच्छा होता है कि कमेचारी का वेतन तो अधिक 
हो पर उसकी अयोग्यता अथवा छोटी छोटी भूलों पर जुर्मानों 
या दण्डों से उसके वेतन का एक भाग उससे छीन लिया जाय। 

अधिकतर कार्यातइयथ और बड़े बड़े फामेस अब पेन्शन छी 
प्रणाली का उपयोग करने लगे हैं । इसंसे सबसे बड़ा लाभ यह 
होता है कि बुढ़ढे कमेचारी अपने भविष्य को कष्ट एवं दुःख रहित 
समभकर शंका रहित काय करते रहते हैं । 

कुछ कार्यालय और फम्‌ स पेन्शन फन्‍ड की पूरी रकम देते 
हैं तथा कुछ केवल आधा या दो-विहाई देते हैं। और कमचारियों 
के वेतन से अवशिष्ट-भाग को काट लेते हैं साधारणतया पेन्शन 
कमेचारी के रिटायर होने के पिछले दस वर्षा की औसत बेतन 
का तीन-द्सवाँ भाग होता है । 

नोकरी से रिटायर होने की आयु साधारणतया पचपन वर्ष 
होती है। कुछ फर्म रिटायर होने की आयु को बढ़ाकर साठ वर्ष 
कर देते हैं। कोई भी कसेचारी उस समय तक पेन्शन पाने का 
अधिकारी नहीं होता जब तक कि बह फमे या कम्पनी में बीस 
बष तक नौकरी न कर ले । 

कार्यालय के कार्यों को उत्तम तथा डचित ढंग से पूर्ण करने के 

लिए यह आवश्यक है कि वायुमण्डल सद्भावनाओं से पूर्ण एवं 
मनोरंजक हो । कार्यालय को ऐसा स्थान न बना दिया जाय जहाँ 


पर केवल काये ही काय दिखलाई पड़े । इससे जो नी रसता उत्पन्न 
हो जाती है वह काय-सम्पदान में हानिकारक ही सिद्ध होती है । 
प्रत्येक कार्यालय के कमचारियों के मनोरंजन के लिए एक 
जलपान-गृह, आराम-गृह, पुस्तकालय, फूलों के कुछ गमल्ले 
जलपान के समय मे आमोफोन या रेडियों का होना केवल कमे- 
चारियों के लिए आरामदायक ही नहीं होता वरन्‌ उनको कार्यो 
को करने में प्रगतिशीज्न बना देवा है । 
यदि कार्योत्रय के कमेचारों वर्ग को अपने मामलों को 
खय्यं प्रवन्ध करने दिया जाय . तो अ्रति उत्तम होता है | फर्म या 
कम्पनी को कमी भी अपने कर्मचारी-बर्ग के साथ केबल नादा 
बच्चों की भांति व्यवहार न करना चाहिए | ' 
प्रत्येक कार्यालय का यह कतेव्य है कि वह अपने कर्मचारी 
वर्ग में बचुत पर जोर देता रहे और इसके लिए प्रत्येक ऋमेचारी 
को बढ़ावा देता रहे | साथ ही उनके स्वास्थ्य, प्रसन्नता एवं सुख 
तथा चरित्र-संगठन के लिए मनोर॑ जन-सामग्री, होना चाहिये और 
उन्‍हें अच्छी-अच्छी पुस्तकों के अध्ययन के लिए प्रोत्साहित करता 
रहना चाहिए ! 
प्रत्येक कम चारी के लिए यह उचित है कि वे अपनी कम्पनी 
या फरम के स्वामि-मक्त रहें | परन्तु इसके साथ ही साथ फर्म या 
कम्पनी का भी यह कतेव्य होता है कि वह अपने कर्मचारियों का 
पूरा पूरा ध्यान रक्खे। किसी भी कमेचारी को उसके ल्ाभों 
के विरुद्ध खामिभक्त रहने के लिए मजबूर नहीं किया जा सकता | 
कारण यह है कि खामिभक्तित्व का निर्वाह अन्योन्याश्रित रहता हे । 
यदि कम्पनी या फरम यह चाहता है. कि उसके कर्मचारी उसके प्रति 
सच्चे, इमानदार एवं स्वामिभक्त रहें तो उसे कमंचारियों दी 
सेवाओं के लिए कतज्ञ होना चाहिए। उसे उनके ग्रति सचाई एवं 


इसानदारं। से व्यवहार करना चांहंए। इन सब का प्रद्शन उसू 
व्यवहारिक रूप से करना चाहिए। इसके प्रदर्शन के लिए यह 
उचित हे कि कम्पनी या फर्म को उन कमेंचारियों को पुरस्कृत 
करते रहना चाहिए जो कम्पनी या फमे की सेवायें कम से कम बीस 
वर्षा' से कर रहे हैं । 

खा एवं स्वाभिमान--स्वार्थ एवं स्वाभिमान दो ऐसी भाव 
नायें हैं कि मनुष्य को कर्मों के लिए प्रेरित करती रहती हैं। यदि 
किसी को भी अपने प्रति सच्चा इमानदार एवं स्वामभकक्‍त इनान' 
हे तो आवश्यक है. कि इन दो उपयेक्त भावनाओं को आका- 
षित करे । 

मनुष्य धन एवं प्रतिष्ठा दोनों का ही अभिलाषी रहा करत 
हैं । बह धन चाहता है पर केवल घन ही नहीं बह प्रतिष्ठा भरी 
चाहता है । घन के लिए वह कार्य करता है। अपने शरीर से की 
गई सेवाओं के उपल्क्ष में घर एकत्रित करता है, पर वह कभी 
भी नहीं चाहता कि उसको धन-आप्ति मान और सम्सान को 
खोकर हो | इनके लिए तो वह अपने जोवन को भी उत्सम 
कर सकता है। इस बात को ध्यान में रखते हुए प्रत्येक काया 
लय का यह कत्तव्य हो जाता है कि वह अपने कसेचारियों को 
सम्मान-पद्‌ तथा प्रशंसा-पत्र समय समय पर देता रहे । यही 
नहीं इसी बिना पर शासक-बग एवं अध्यक्षों को अपने आघीन 
कर्मचारियों के साथ व्यवहार में सदा सावधान रहना चाहिए । 
उनके सान एवं सम्प्तान पर चोट करते हुए कभी भी उनका 
तिरस्कार न करना चाहिए। 

उनका व्यवहार सदेबव उचित होना चाहिए। उससे जो 
विश्वास उत्पन्न होता है उसीके परिणाम-स्वरूप स्वामिभक्तित्व का 
श्रीगणेश होता है। अत्येक मेनेजर यानी प्रबन्धक को अपने व्यवहारों 


में निष्पत्त होना चाहिए। कायोत्रय मे न्‍्याय-प्रयता का सुन्दर 
चातावरण हो। वास्तव में अच्छे प्रबन्ध का एक यह बहुत बड़ा 
तत्व ( एसेन्स ) होता है । | 

कम चारियों में एवं प्रबन्धकों में जो आदान प्रदान, नित्य-प्रति 
कार्यों में होता है, वह जहां तक सम्भव हो परिमाणु-स्वरूप समान 
हो। किसी भी कर्मचारी या प्रबन्धक (मेनेजर) को व्यथ में अपने 
स्वारथ-साधन की चेष्टा न करनी चाहिए । 

कायक्षमता के वास्तविक अथ्थ में यथाथता, नियम बद्धता 
ओऔर काय पढ़ता के अतिरिक्त सहानुभूति,संमवेदना,मैत्रि-भावना 
स्वाभिभक्तित्व के साथ साथ चरित्र बल का भी सम्मिश्रण होता 
है। इस परिभाषा के बिना पर हम कह सकते हैं. कि कार्यालय 
को कायक्षम बनाने के लिए यदि हमें एक ओर कुछ वेज्ञानिक 
नियमों एवं उपायों का पालन करना पड़ता है तो दुसरी ओर उसे 
मानवीय-भावनाओं के साथ भरा पूरा रखने की सी आवश्यकता 
रहती है। कहने का तात्पय यह है कि कार्यात्ञय में हृदय या 
मस्तिष्क दोनो पक्षों का सामं जस्य हो : 

यह कोई कठिन काय नहीं है | कार्यालय चाहे जितना ही उन्नति 
करता जावे, चाहे जितना विस्तृत होता जावे, उसके साथ व्यक्तित्व 
का समावेश होना अतीव आवश्यक रहता है । उच्च कोटि की 
कायक्षमता ( एफ़ीशेन्सी ) को प्राप्त करने के लिये इस बात की 
नितान्त आवश्यकता रहती है कि कार्यात्य का वातावरण सदैब 
मानवीय हो । 


अध्याय हे 
कार्यालय की देनिक कार्यविधि 


कार्यालयों में सफल्तापवेक काम करने के लिये यह परमा- 
बश्यक है कि हम कार्यालय की देनिक कार्येविधि का ज्ञान मज्जी 
अाँतिग्राप्त कर लें। कायोत्रयों में मुख्य कार्य पन्र-व्यवहार का 
होता है। पत्र-व्यवहार के पत्र केसे तैयार छिये जाते हैं और 
उन्‍हें कैसे अध्यक्त के सम्मुख उपस्थित करना चाहिये, यह एक 
बढ़ा महत्वपूर्ण विषय है। भारतीय विधान की धारा ४९ के 
अधीन गवनेर द्वारा वनाये गये शासन सम्बन्धी नियमों पर 
इनका कोई प्रभाव नहीं पड़ता क्योंकि यह केवल उच्च अधिकारों 
से ही सम्बन्धित हैं। परन्तु चूँक सरकारी काम शासन सम्बन्धी 
कार्यों के आधार पर होता है इस कारण सुपरिण्टेण्डेण्टों को 
भी इन नियसों को जानना चाहिये ओर जहाँ इन नियमों का 
उल्लंघन हो, वहाँ मंत्री ( सेक्रेटरी ) को सूचित करना परम 
आवश्यक है | 

फारम जौ पत्रों को तेयार करके रखने में उपयोग किये जाते 


है वे ये ईं-- 


भर कारयोलय-पुस्तक 

१--डाकंट फारम 
« २-टिप्पणी ( नोट्स ) फारम 

३--पत्रालेख ( ड्राफ्ट ) फारम 

४--पत्र का फारम 

४--उद्बोघक पत्र (रिमाइंडर) फारम 

६--संदर्भ बतह्लानिवाले परचे (फ्लेग) 

७-वे परचे जिनके द्वारा पत्र की आवश्यकता अथवा तुरंत 

कारबाई करने का आदेश मित्नता है। अजेंग्ट और 
इसीजियेट स्लिप्स इत्यादि ) 

कार्यालय में प्राप्त पत्र की ६ अवस्थाएँ होती हैं ' 

१--पत्र ग्राप्ति ( रिसीट ) 

२--पत्र गआप्ति की दिन-पत्रिका ( रिसीट डायरी ) 

३--दिज्रि-पत्रिका का लिखना ( डायराइज़िग ) 

४--डाकेट लिखना और फाइल में उपस्थित करना 

५--संदभ मिल्लाना ( रिफरेन्सिंग ) 

६--टिप्पणी तथा पतन्रालेख लिखना 
पत्र प्रप्नि-- 

पत्र, फाइल अथवा अन्य पत्र ( जेसे सविस बुक, डाकेट, 
पैकेट पोस्ट इत्यादि ) जो कार्यालय में आते हैं उनके खोलने का 
उत्तरदायित्व एक व्यक्ति विशेष पर रहता है । इन पत्रों को या 
तो कार्यालय का सुपरिंटेण्डेर्ट खोलता है अथवा हेडक्कक । गुप्त 
पत्रों को जो किसी पदाधिकारी के नाम से प्राप्त होते हैं उसी 
पदाधिकारी के पास भेज दिया जाता है और वही उन्हें खोलता 
है। यदि पदाधिकारी छुट्टी पर है तो कोई स्थानापन्न अधिकारी 
उन्‍हें खोलता है और उसी के आदेशों के अनुसार उस पत्र पर 
कारवाई की जाती है! 


पत्र खोलने वाला पदाधिकारी पत्र खोलकर संबन्धित पत्मा- 
लेखक का नाम पत्र पर अंकित कर देता है और फिर बह पक्ष 
रजिस्टर पर काम करनेवाले सहायक ( क्लक ) के पास आता है । 
यदि पत्र में उल्लिखित कुछ अन्य पत्नादि न ग्राप्त हो तो पन्नों छो 
रजिस्टर में चढ़ानेवाला सहायक ( रजिस्टर कीपर ) तुरन्त उस 
बात को पत्र पर लिख देगा और सुपरिंटेंडेण्ट क्लो सूचित ऋर 
देगा। जितने पत्र आते हैं उतर पर बह सहायक ( असिस्टेंट ) 
रजिस्टर पर चढ़ी हुई प्राप्त पत्र की क्रम-संख्या डाल देता हैं १ 
किन्हीं कार्यालयों में पत्र पर रबर की मुहर लगा देने की सैदि 
प्रचलित है जिसमें कार्यालय का नाम, , प्राप्त पत्र की क्रम संख्यः 
तथा तिथि लिखी रहती है। यही सब बातें सहायक अऋपसे 
रजिस्टर पर भी इसी समय चढ़ा लेता है । 

प्राप्त पन्नों में से पत्र प्राप्ति सहायक ( रजिस्टर कीपर 8 
मामूली, आवश्यक, तुरन्त तथा गशुप्र पत्र अलग अलग डाँट लेक 
हे और उनमें तदनुसार हरे, लाल, नीले ओर पीले परचे लगा देता 
है। आवश्यक तथा तुरन्त कारवाई वाले पत्रों में कारबाई करने में 
देर नहीं लगाई जाती । गुप्त पत्रों को लापरवाही से नहीं रखन्क 
चाहिये। उन्हें सावधानी के साथ॥सुरक्षित रखना चाहिये ; 

पत्रों को दिन-पत्रिका पर चढ़ाना:-- 

पत्र प्राप्ति सहायक अपनी कारवाई करने के बाद प्राप्त पन्नों 
की दिन-पत्रिका का काय करने वाले सहायक (जनरल डाय- 
रिस्ट ) के पास प्राप्त पत्र को भेज देता हे! वह पत्र को प्राप्र 
पत्रों की जनरल डायरी ( दिन पत्रिका ) में चढ़ाता है। मूल पत्र 
की रिसीट डायरी की क्रम संख्या मूल पत्र पर लिखी जा चुकौ 
है। आवश्यक ओर तुरन्त कारबाई वाले पत्रों पर पाने का समर 
भो लिख दिया जाता है। 


जनरल रिसीट डायरी के फारम का नमूना 
प्राप्ति की तिथि-- 


!| [प्राप्रपन्न की । कक । 
$ हा व्य्‌ ' ख़न्य 











5० तिथि . हुआ कारूप , विवरण 
७४० | क--४०६ |! कल्लेक्टर सरकारी | मँहगाई ! 
१४ नवम्वर ' इलाहाबाद | दो 
श९छ४ ; ट अतिरित्त 
४११ ८5६० , सिविल अद्धंसरकारी| अस्पताल ; सति- 
११ अप्रल्न [सजनत धदाय | की भोजन  लिपियाँ 
११४४५ क्‍ ' व्यवस्था 
| ह संबंधा प्रश्ता 
कि क्‍ का उत्तर ' 


मम 
कभी कभी एक खाना “फाइल संख्याः का भी जोड़ दिया 
जाता हे। उत्तम उत्त फाइन्न की संख्या लिख दी जाती है जिसमें 
बह पत्र रखा गया है | मूल पत्रव्यवहार को दूँढ़ने में इससे बहुत 
सद्दायता मित्नतो ह 
अधिकतर कायालयों मं केवल महत्वपूण पत्र इस दिन पत्रिका 
में चढ़ाये जाते हेँ।गुप्त पत्रों को गुप्त रजिस्टर में जो रिसीट 
डायरी की तरह होता हैं चढ़ाया जाता हैं । वें क के चेक और ठेके 
£ कन्ट्ेक्ट्स ) दूसरे रजिस्टर में चढ़ाये जाते हैं । अन्य पत्रों को 
विभिन्न विभागों के लिये छ्ाँट दिये जाते हैं। इनके लिये कोई 
जनग्ज रिसीट डायरी नहीं होती। केबल्न पत्रों की संख्या जिन्हें 
प्रत्यक विभाग से सेजा जाता हैं एक अलग रजिस्टर में लिख 
डी जानी है | ह 


वेभाशिक दिन पत्रिछा में चढ़ाना:-- 

प्रत्येक बड़ा सरकारी कायालय विभिन्न विश्यार्गां में विभाजित 
एहता है | प्रत्यक विभाग एक विशेष रूप के पत्रों पर कार बाई 
'ऋरता है । 

उपयक्त ढंग से रजिस्टर में चढ़ जाने के पश्चात्‌ पत्रों को 
सं बन्धित विभागों में सेज़ दिया जाता है | यदि ५ कोइ पत्र किसी 

वभाग से गत्नती से पहुंच गया है तो उसे काया ज्ञय के सुपरिण्टे- 
. शडेश्ट के पास संज देनां चाहिये, ऐसे पतन्न ददारा एक निम्न- 
लिखित स्मरण-पत्र के साथ सम्बद्ध करके भेज जाते हैं । 

“विभाग के अध्यक्त का नाम « 

“'ऋूपा करके यह बताइये कि सम्बद्ध  « “संस्या-“7-- रे 
पतशि-्प्प्प्ाय ज्ञोनक्‍क्‍ल्‍तल्‍६7भा]!से प्राप्त हुआ हैं 
“आपके विभाग का है अथवा नहीं |? 

विभाग की दिन-पत्रनिका भरते बाला व्यक्ति उन प्राप्त पत्रों 
का विवरण लिखता हैं जो उसके विभाग में आते हैं। यदि कार्या- 
लय छोटा हैं ओर पत्र व्यवहार अधिक नहीं हैं तो मिन्न भिन्न 
भागों में भिन्न भिन्न दिन-पत्रिका नहीं रक्‍्खी जाती । केवल एक 
दिन-पत्नरिका रक्खी जाती है। जेसे, लाहौर के कण्ट्रोलर 
आफ़ मिलिटरी एकाउन्ट्स में अलग अलग दिन-पत्रिकार्ये नहीं 
हू । प्राप्त पत्र किसी रजिस्टर में नहीं चढ़ाये जाते | केबल उपयुक्त 
फ़ाइलों में रख दिये जाते हैं और यदि पत्र किसी नये विषय पर 
है तो एक नह फ्राइल खोल ली जाती है । इस फ़ाइल की संख्या 
पत्र पर लिख ली जाती है। सब जाने वाले पत्रों में कंबल ( १ )पत्र 
क्रम संज़्या (५) विभाग को संक्षिप्त रूप अथवा उसके लिये 
निर्धारित संख्या (३) फ़ाइल की संख्या तथा 9) बे किस्म 


दिया ज्ञाता है जिससे कि संदभ ढेंढ़ने में सुविधा हो ।. अत्येक 
विभाग में प्रति सप्ताह उन सब पत्रो की सूची तय्यार होती है 
जिनपर कि करवाई होना शेष है और उस सूची को सुपरिस्टे- 
ण्डेण्ट के सन्‍्मुख उसके आदेशों के लिये उपस्थित किया जाता है । 
प्रत्येक कार्यालय में ऐसा कोई न कोई प्रबन्ध अवश्य होना चाहिये 
जिससे कोई पश्न खोये नहीं ओर यदि खोये तो उसका. पता 
लगा सके । 


सचिवालय में प्रयुक्त दिन-पत्रिका का फ़रारमं 


दिन-्पत्रिका संख्या « 
जनरल संख्या 

पत्र संख्या तथा तिथि. 
किससे ग्राप्त हुआ 

















कार्यालय में प्राप्त होने की तिथि... 

विभाग अथवा शाखा विशेष में प्राप्त होने की 
संदर्भालय अथवा अन्य विभाग म॑ भेजने की तिथि... 

पदाधिकारी के सम्मुख उपस्थित करने की तिथि 

| अनुमति के लिये पत्रालेख उपस्थित करने की तिथि 


टाइप शाखा को भेजने की तिथि 








सबसे अन्त में संदर्भालय में भेजने की तिथि 


अहिरफ नमन २ कसाकमकननत्क्‍कभ२५ २५५५५ ५५५५ ३8 मनन क++-+नकान-करलकककबकन+फतन हक 


अन्य विवरण हे 





। 








पुण विवरण सहित उपयरक्त दिन-पत्रिका रखने का उद्देश्य 
यह है कि पत्र जब आवश्यकता पड़े शीघ्र ही मित्न सफे | सच्चि 
वालय के अतिरिक्त अन्य कायाज्ञर्यों में खानों की संख्या अपनी 
अपनी आवश्यकतानुसार होतो हैं । जनरल रिसीट डायरी में 
जितने खाने होते हैं उतने ही पर्याप्त हो सकते हैं | 

डाकेट लिखना तथा फ़ाइल खोलना : 

जिन कार्याज्यों में डाकेट लिखे जाते हैं वहां वे भागिक द्नि- 
पत्रिका में पत्र चढ़ जाने के वाद पत्र को डाकेट लिखने के लिये उस 
सहायक के पास भेज दिया जाता है जो पत्र पर टिप्पणी लिखता 
है । कहीं कहीं पत्र प्राप्त होने के बाद ही डाकेट लिखने के लिये वह 
टिप्पणी लेखक के पास जाता हैँ और उसके वाद वह पत्र प्राप्ति 
सहायक ( रज़िस्टर कीपर ) के पास पहुँचता है । टिप्पणी लेखक 
पत्र को मोड़कर उनके खाली पृष्ठ पर पत्र संख्या तथा तिथि, सेजने 
वाले का नाम तथा उपस्थित विषय लिख देता है| संच्षेप में इस 
लिखने को ही डाऊेट कहते हैं ओर यह आवश्यक पत्र ढंढ़ने में 
सहायता देता हैं। “डाझेट' में पत्र का सारांश लिखा रहता हैं । इससे 
भी किसी पत्र विशेष को ढंढ़ने में सहायता मिलती है । 'डाकेट” बड़ी 
सतकता और सावधानी से बनाना चाहिये । इसे बड़े बड़े शब्दों 
में लिखना चाहिये जिससे वह शीघ्र आर सुविधा के साथ पढ़ा जा 
सके | सचिवालय में 'डाकेट” लिखने के फारम अलग से छपते हैं। 
इन्हें ही मूल पत्रों के साथ सम्बद्ध कर दिया जाता है । 


डाकेट फारम का नमूना 
डे०१ 
ते 
६ दिसम्बर १६४ 
बदायेँ के जिला मजिस्ट्रेट द्वारा प्रथम श्रेणी के मजिस्ट्रेट 


श्री रामपाल को अतिरिक्त अधिकारों का दिया जाना। 


सुपरिण्टेण्डकट को यह देख लेना चाहिये कि डाकेट पर ज्ञो 
कुछ लिखी गया है. वह प्राप्त पत्र का वास्तविक रूप संक्षेप में 
देता है या नहीं। सचियालय के अतिरिक्त अन्य कार्यालयों में 
इन डाकेट पर काये करने की आवश्यकता प्रतीत नहीं होती । 

पत्रों का दिनपत्रिका मे चढ़ जाने तथा उन पर 'डाके 
तय्यार हो जाने के बाद उन्हें निदेशन सहायक के पास भेज दियएह 
जाता है । निर्देशन सहायक उन्हें उपयुक्त फाइलों के भीतर रख देता 
है जहाँ कि पिछले संदभ भी ग्राप्त हो सकते हैं। सरकारी कारयों- 
लयों में पत्रों को विषय के अनुसार फाइलों में रखा जाता हैं। 
जैसे पेन्शन नियुक्तियाँ अथवा प्राविडेन्ट सम्बन्धी पत्र इन्हों के 
नाम से खुली हुई फाइलें में रखे जायेंगे तथा पत्र जो भारतीय 
सरकार, प्रान्तीय सरकारों, आडीटर जनरल तथा पोस्ट मास्टर 
जनरल से प्राप्त पत्र उनके नाम से खुली हुई फाइलों में रखे 
जाँयगे। प्रत्यक फाइल की एक अलग संख्या होती है और 
संख्याओं की एक सूची तेयार की जाती है जिससे फाइल ढेँढ़ने में 
सहायता मिलत्नती है | अत्येक विपय की एक अलग फाइल होती है | 

एक विषय पर कुछ पत्रों को ही फाइल कहते हैं। सचिचालय 
में यह विषय एक बड़े विधय ( सबज्ञेक्ट हेडिंग ) के अन्नगंत 
दोता है। जैते यदि कार्यालय के नौकर चाकर” को हमने एक 
बढ़ा विषय रक्खा तो उसके अन्तगंत जो पत्र, नियुक्ति, तरक्की 
स्थानान्तरण तथा त्यागपत्र से सम्बन्धित हैं वे सब अलग अज्नग 
फाइलों में रक्‍्खे जायेंगे । 

फाइलें दो तरह की होती हैं, खड़ी और समतल | खड़ी 
फाइलों में पत्र खड़े रक्खे जाते हैं। और समतल में समततलत 
करके रक्‍्खे जाते हैं। सरकारी कार्यालय में यही समतल फाइलें 
प्रयोग में ज्ञाई जाती हैं | 


फाइल के दो भाग होते हैं :-. 

!- टिप्पणी” ( नोट्स एएड आड्ड्स ) जिसमें डाकेट पत्र 
को मुख्य मुख्य बातें, तत्सम्बन्धी कार्यात्य के विचार तथा सुझाइ 
आर उन पर दिये गये आदेश सम्मिल्षत हैं | 

२-- पत्र ब्यवहार” जिसमे प्राप्त छुए पत्र तथा भेजे गये 
पत्रालिख रहते हैं । ४ 

पत्रों को तिथिवार रक्‍्खा जाता हैं यानी जिस दिन पत्न प्रा 
हुआ तथा जिस दिन पत्र सेजा गया । पहले पत्र के नीचे रहते हैं 
आर अन्त के सबसे ऊपर | पत्रों को छेद करने वाली सशीन से 
छेद कर और ड़ोरे से बांधकर फाइल में रखा जाता हैं जिससे कि 
उनमें से कोइ पत्र खोने न पाये | फाइल के ऊपर उसका नाम 
तथा उसकी संख्या लिखी रहती है ओर वही संख्या उसके भीतर 
के सब पत्रों पर लिखी रहती है| फाइल की संख्या .वाषिक रहा 
करती हैं जेसे कि ३५।१९४६ 

प्रत्यक पत्र के प्राप्त होने के अनुसार हो उस पर दिन पत्र 
( डायरी ) संख्या २,२,३,४, डाली जाती है । प्रत्येक फाइल में पत्र 
संख्या से प्रारम्भ होती है। इन संख्याओं के अतिरिक्त सब पत्रों 
पर फाइल की प्रष्ठ संख्या लिखी जाती है | पत्र से सम्बद्ध अन्य 
पत्रादि ( डाकूमेन्ट्स ) पर भी प्रृष्ठ-संख्या डाली जाती है । इसी 
तरह टिप्पणी के अस्येक पत्र पर पत्र संख्या तथा फाइल संख्या 
रहती है । पत्रों पर सम्बंधित दिन-पन्न संख्या तथा जनरल संख्या 
भी डाज्ञी जाती हैं । इस तरह संदर्भ की एक लड़ी बन जाती है ! 

प्रत्यक फाइल में उसके पत्रों का सारांश एक पर्चे पर तिथि 
बार लिखा रहता हैं | 

कुछ फाइलें कार्योत्रयां के कर्मचारियों के नामों से खोली जात॑' 
हैं । उन्हें व्याक्ततत फाइल ( परसनल फाइल ) कहते हैं । किस 


किसी कार्यालय में फाइल्न के ऊपर उस व्यक्ति का नाम और 
ऊइल खुलने का वर्ष भी दिया जाता है। फाइल में सम्बन्धित 
व्यक्ति के पत्र रक्‍्खे जाते हैं। सचिवांलय में एक व्यक्ति से 
सम्बन्धित भिन्न विषयों पर भिन्न भिन्न फाइलें खोलो जाती हैं । 
परन्तु फाइल खोलने का वर्ष अवश्य ध्यान में रक्खा जाता है । 
निम्न श्रेणी के कमचारियों की व्यक्तिगत फाइल में ही सब 
विषयों के पत्र रंख लिये जाते हैं | ह 
किन्हीं-किन्हीं कार्यात्रयों में फाइल खोलने के लिये उज्ञाऋ 

सिस्टम प्रचलित हैं। कार्यात््य में अधिकतर जिन विषयों पर 
पत्र आते रहते हैं, उन्हीं के अनुसार प्रत्येक विषय की एक संख्या . 
निर्धारित कर दी जाती है । जैंसे अपील के लिये संख्या १, एक्राउंट 
के लिए संख्या २, वजट के ज्ञिए संख्या ३ इत्यादि | सन १९४८ 
में अपील के ऊपर खोली हुई फाइल की संख्या ११९४८ होगो। 
इसी तरह अन्य फाइलों की संख्या में वषे का रहना आवश्यक है | 
अब यदि प्रधान विषय >अ्रपील' के अन्तर्गत अन्य गौण विषय 
. “अपील्षों को अस्वीकृत” से सम्बन्धित किसी पत्र के लिये फाइल 
खोजता है तो उप्त गौण विषय की संख्या भी उसमें जोड़ दी जाती 

। जैसे १ (१)। १९४८ जोकि 'अपीलों की अखोकृति” की होगी । 

_ सचिवालय में जो सूची रक्खी जाती है उसमें आने-जानेबाले 
पत्रों के विषय लिखे जाते हैं।यदि कोई ऐसी सूची नहो तो 
कूक को एक नोटबुक रखना चाहिये जिसमें आवश्यक पत्रों 
का विषय लिखा रहे और उन पत्रों की स्थिति जहाँ वे हों 
लिखी रहे | 

यदि पत्र एक से अधिक पृष्ठों का हो अथवा उसमें अन्य पत्र 

सम्बद्ध ( इनक्कोजर ) हो तो निर्देशन कार्य करनेवाले. सहायक 
को पेन्सिल से प्रष्ठ संख्या डाल देनी चाहिये । 


पत्र तथा उससे सम्बद्धअन्य पत्रों को पड़ने क॑ बाद निर्देशन 
सहायक ( रिफरेन्स कक्त ) को रजिस्टर में उससे सम्बन्धित 
शूवे पत्रों को ढू ढ़ना चाहिए उनका कोई संदर्भ प्राप्त पत्र में हो 
या न हो। इन पिछले पत्रों को प्राप्त करके समय के अनुसार 
६ क्रानोलिजिकल आडंर ) यानी जो सबसे वाद में आया हो उसे 
सबसे ऊपर और जो सबसे पहले आया हो पुसे सबसे नीचे, 
रखकर प्राप्त पत्र के साथ अध्यक्ष के सामने रख देना चाहिए | 

निर्देशन सहायक डाकेट की दांहिनी ओर ऊपर के कोने में, 
डाकेट पर तथा प्राप्त पत्र के प्रथम पृष्ठ पर सम्बन्ध फाइल की 
संख्या तथा ग्राप्त पत्र की क्रम-संख्या दोनों बातें एक ही जगह 
लिख देगा । हु 

निर्देशन सद्दायक प्राप्त पत्र पर संदर्भा ( रिफरेन्सेज्ध ) के 
शतिरिक्त और कुछ नहीं लिखेगा। इन सनन्‍्दर्भो' को पेन्सिल 
मे इस तग्ह लिख देना चाहिए । 

क्रम संख्या-- 
फाइल संख्या-- 
स्लिप-- 

पूर्व पत्रों में निर्देशन सहायक एक एक स्लिप लगा देगा ओर 
शक वर्ग ( कल्लेक्शन ) अथवा वाल्यूम के लिए एक ही स्लिप 
ज्ञगा देगा ओर किसी स्थल का संदर्भ देते समय उस कलेक्शन 
अथवा वाल्यूम का पछ्ठ संख्या उद्धरित कर देगा । यदि किसी 
बर्ग अथवा वाल्यूम के १४ वें प्रष्ठ पर स्लिप 'क! लगाई गई 
है और निर्देशन सहायक को १८वाँ अथवा २«वाँ प्रृष्ठ का 


संदभ देना हे तो उसे कर अथवा-- ५ के द्वार दे देना चाहिए। 


फलम्ण एध्ण पर म्लिप लगा है उसके पूर्व के एष्ठ का संदस देने 


भ्क ँ 


के लिए प्रृष्ठ संख्या ऊपर और स्लिप का अक्षर नीचे जैसे-.. 


लखा जाता है और यदि बाद के पृष्ठ का संदभ देना हो तो प्रृष्ठ 
संख्या नीचे ओर अक्षर ऊपर जैसे ५ लिखना चाहिए | 

जब निर्देशन सद्दायक ( रिफरेन्स कलक ) पत्र का संदभ दे 
तब उसे उस पत्र की फाइल रजिस्टर में चढ़ा दे ओर किसी सहा।- 
यक अथवा सुपरिन्‍्टेन्डेण्ट के पास भेज दे। सुपरिन्‍्टेन्डेशट ्थवा[ 
सहायक का ग्रथम काय यह होगा कि वह संदभ को जांच ले 
ओर अनावश्यक स्लिप अथवा पत्र ( पेपर ) को हटा दे । 


विभागों के आपस का निर्देशन -- 


( इन्टर डिपाटमेन्टल रिफरेन्स३ )-- 
ब एक विभाग छिसी दूसरे विभाग से कोई बात पछलना 
ता है तो पूछने वाले-को बहुत संक्षेप में अन्य विभाग को 
यह ठीक ठीक सूचित कर देना चाहिए कि किन किन बातों के 
सस्बन्ध में सूचना अथवा सज्ञाह चाहिए । उत्तर देनेवाले विभाग 
को उन बातों पर कुछ न लिखना चाहिए जिनके सम्बन्ध में पुछले 
वाले विभाग ने पयाप्त रूप से लिख रक्खा है । 
अथ-विभाग अथवा लेजिस्लेटिव विभाग से कुछ पूछने के 
लिए इस अन्तिम नियम की ध्यान अवश्य रखना चाहिए । 
जब पूछने वाले विभाग को उत्तर सिल जाय और तब भी 
विभागों में मतभेद शेष रह जाय तो दोनों विभागों के अधिका- 
रियो को मिज्ककर उन बातों पर सलाह कर लेना चाहिए। और 
टिप्पणी लिख कर पूछना बन्द कर देना चाहिए । 
किसी विभाग को अपने किसी आदेश में यह न बिखना 
चाहिए कि अमुक विभाग में इस तरह की कारवाई की जायगी. 


जब तक कि उस भात का उस अम्ुक विभाग से ठोक से पत्ता रू 
चजल्ना लिया जाय । 

जो पत्नादि उपस्थित करना ही उन्हें निम्न-लिखित क्रम सेः 
ऊपर नीचे रखना चाहिए। प्रथम तो सब से ऊपर 

१--पत्र पर टिप्पणी ( नोट्स ) फिर 

२--पत्रालेख 

३--विचाराधीन पत्र 

४--बिना दज किए पत्नादि ( फ्लाइंय कबर में ) 

५--कार वाई की फाइलें ( सबसे बाद की सबसे ऊपर ) 

जितने पत्र उपस्थित किए जाँय उनके नीचे पढ्ठा होना चाहिए 
जिसमें पट्र लगे हों। फाइल बहुत साफ सुथरी दालत में होना 
चाहिए। कोई भी अनावश्यक पत्र उसमें न होना चाहिए | 

निर्देशक सहायक को “विचाराधीन पत्र' की पर्‌ची पत्र में 
लगाना चाहिए । 

उसे पत्र तथा उससे सम्बद्ध अन्य पत्नादिकों को अच्छी तरह 
स पढ़ लेना चाहिए | ह 

यदि कोई पिछले पत्रादि अथवा मिसालें ओर नियमों से उस 
पत्र का सम्बन्ध है तो उन्हें खोज कर साथ में उपस्थित कर देना 
चाहिए | 

जिस पत्र का निर्देशन पत्र में दिया हैं अथवा पत्र से सम्बद्ध 
किसी प*चे में दिया है उसमें एक अक्षर वाली परची ( फ्लेग्स ) 
लगा देना चाहिए। यह देखते रहना चाहिए कि एक ही अक्षर 
बाली दो परची न हों । 

जब कि फ़ाइल बहुत होतो है तब यह आवश्यक होता है कि 
एक पत्र को अन्य सम्बन्धित पत्रों से निर्देशन द्वारा बांध दे । ऐसी 
आजस्था में एक विषय के प्रत्येक पत्र पर आगे पीछे के पत्रों की 


संख्या तथा विधि लिख देना चाहिए। इसे 'चेनिग! अथवा 'क्रास 
" रेफरेन्सिंग” कहते हैं । इससे फाइल के पत्र एक साथ बने रहते 
हैं | इस तरीके से एक ही बिषय से सम्बन्धित फाइलों को भी एक 
दूसरे से बांधा जा सकता है। इन्हें इनडाइरेक्ट चेन! कहते हें । 
यदि फाइल में पत्रादि अधिक हो गये हैं ओर संदर्भ अधिक 
हैं तो छपी छपाई परचियाँ उन पत्रों में जिनका संदभ देना दे 
- ज्ञगा दी जाती हैं जिससे कि पदाधिकारी को आवश्यकता अनुभव 
होने पर ठीक पत्र मिल जावे । बहुत भारी फाइलों को कई भागों 
में विभाजित कर देना चाहिए और जिस भाग की आवश्यकता 
हो उस्ती को उपस्थित करना चाहिए । जो पत्न हस्ताक्षर के लिए 
उपस्थित किये जायें उनमें हस्ताक्षर के लिए! परची लगा देना 
चाहिये | 


फाइलों की रखने का प्रवन्ध/-- 


एक फाइल को दूसरी फाइल से जोड़ देने की रीति बड़ी 
असुविधाजनक हैं । कार्यालय को यह प्रयास करना चाहिएऐ कि 
जहाँ तक हो सके ऐसा न करना पड़े। ऐसी दशा में या तो 
दोनों फाइलों के पत्र एक ही में क्रमानुसार लगा देना चाहिए 
अथवा दोनों फाइलों के लिए अलग-अलग संदभ पत्र (रिफरेन्सेज्ञ) 
रखना चाहिये। दो फाइलों को तभो एक दूसरे से जोड़ना 
चाहिये जब कि दोनों फाइलों पर आदेश लेने की आवश्यकता 
हो । जब दो फाइलें एक दूसरे से जोड़ दी जायें तो प्रत्येक में 
एक-एक परचा उस स्थान पर लगा देना चाहिए जहाँ कारवाई 
होने की आवश्यकता है । 
टिप्पणी में जोड़ी हुई फाइल का संदम देते समय फाइल की 
संख्या भी लिखना चाहिए ' ह ह 


कायाज्ञय की देनिक कार्यवधि हर 


.._ सहायक क्के ( असिस्‍टेंट ) जब किसी फ्राइल ( केश ) को 
रकखे तो सबसे ऊपर एक परचा रख दे जिससें यह लिखा हो 
कि किस पृष्ठ पर ध्यान देने की आवश्यकता हैँ । | 

सुपरिटेण्डेश्ट को यह देख लेना चाहिये कि वे सब पत्र 
जिनकी आवश्यकता डिप्टी सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी को पड़ 
सकती है रख दिये गये हैं| परन्तु जब कोई फाइल ऊँचे अफसर 
के पास भेजी जाय तो डिप्टी सेक्रेटरी अथवा सैक्रेटरी को यह 
देख लेना चाहिये कि जिन पत्रों की आवश्यकता नहीं है वे उससे 
अलग कर दिये गये हैं। डिप्टी सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी के 
सहायक क्लर्कों को इन अलग किये हुये पत्रों अथवा किताबो को _ 
सन्‍्बन्धित विभाग़ों को लौटा देना चाहिये । 

मिसलों (केसेज़) को उपस्थित ( सब सिशन ) करना-- 


उपस्थित करने का प्रबन्ध ( कोस आफ सब मिशन )-- 


कार्यज्ञषय को डिप्टी सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी के सम्मुख 
जैसा कि सेक्रेटरी आदेश दे अथवा माननीय सचिव ने अनुमति 
दी हो मिसलों को उपस्थित करना चाहिए । परन्तु जो पन्न डिप्टी 
सेक्रेटरी स्वयं उपस्थित करे उन्हें माननीय मंत्री के पास से लोटने 
के बाद सेक्रेटरी को देख लेना चाहिए | 

उपस्थित करते का समय (टाइम एल्लाउड फार सबामशन)--- 

छुट्टियों को छोड़कर पत्रों को आदेशों को प्राप्त करने के 
ज्षिये उपस्थित करने में तीन दिन से अधिक न लगाना चाहिये। 

मामूली पन्नों को जिनमें अधिक संदर्भों ( रिफरेन्सेज़ ) की 
आवश्यकता न हो और गेर सरकारी पत्रों को जिनकी टिप्पणी 
पूछनेवाले विभाग द्वारा काफी लिखी जा चुकी है था तो पत्र पाने 
के दिन ही अथवा दूसरे दिन उपस्थित कर देना चाहिये | 


संटात पत्र और अन्य पत्र ( कसेज ) तथा तार जिन प्र 
आदेश आप्त करना हो जिस दिल प्राप्त हो उसी दिन उपस्थित 
'कर देना चाहिये । 

जिन पत्रों पर “अरज्ेग्ट” लिखा हो उसे प्राप्त करने के 
दिन अथवा दूसरे दिन ही उपस्थित कर देना चाहिये। 

जो पत्र ( केसेज ) विभाग के अन्दर दुबारा फिर किसी | 
'सूचना आरप्ति के लिये आवें उसमें तथा पत्रालेख तेयार करने में 
इतना ही समय ज्ञगाना चाहिये । 

यदि कोई पत्र ( केस ) बहुत आवश्यक अथवा महत्व-पूण 
( इस्पार्टन्ट ) है तो सुपरिन्‍्टेन्डेन्ट को बार बार यह देखते रहना 
चाहिये कि उसमें क्या कारंबाई हो रही है अथवा किसी बात में 
विभाग के अ्रन्द्र अथवा बाहर देर तो नहीं लग रही है' और 
किसी पदाधिकारी क्री सूचना में तो देर लगने की बात नहीं आा 
ग्डे है । 

__ ऐक ही विभाग के भीतर एक पदाधिकारी के पास से दूसरे 

पदाधिकारी के पास पत्र जाने आने की नोट करने की आवश्य- 
ऋकता नहीं । ' 


अध्याय ९ 
कार्यालय की देनिक कार्य-विधि 
ख्प्पिणा लिखना;--- 
 आ, 


पदाधिकरी के सम्मुख प्राप्त-पत्र उपस्थित करन के लिए 
पत्रालेखक ( ड्राफ्टर ) को प्रत्येक पत्र जो उसके कार्याज्य में 
आादे टिप्पशी लिखना चाहिए। टिप्पणी में पत्र की बातां का 
सारांश तथा पत्र पर जो कारवाद करना उचित हैं उस सम्बन्ध 
के प्रस्ताव रहते है | 

यदि विषय पुराना है तो पदाधिद्धारी सहाय 
व्यवहार का संक्षेप तय्यार करने को कह सकता 


है 


से पछले प 
| 


० 
| 
हि । 


/ज[७ 


टिप्पणी के फामे का नमूना 


विभाग 


टिप्पणी ) 
$ विषय 
के 


गवनमेएंट हाई स्कूल. बदायं हिन्दी के 


अध्यापक श्री रामलाल का स्याग-पत्र न 


संयुक्त-प्रान्त की सावेजनिक शिक्षा 


विभाग के डाइरेक्टर ११-४-७५ के पत्र 


संख्या. ३४५. द्वारा गवनमेन्ट हाई स्कूल 
बदाय के हिन्दी अध्यापक श्री रामलाल 
का त्यागपत्र १२ माच १९४४ से स्वीकार 
कर लेने के लिए भेज रहे हैं । 

गवर्नमेन्ट हाई स्कूल, बदायं के हिन्दी 
अध्यापक श्री रामलाल अपने त्याग-पतन्र 


. को १२-३-४५ से स्वीकार करवाना चाहते 


हैं जिस पर कि सावजनिक शिक्षा- 
विभाग डाइरेक्टर भी सहमत हैं । 
पत्रालेख अनुमति के लिए उपिस्थत 


. की जाती है 


ठाकुर अ्रसादू 
१७-४-४५ 


संयुक्त प्रान्तीय सरकार के चीफ सेक्रेटरी के पत्र पर सावे- 
जनिक शिक्षा-विभाग के डाइरेक्टर के कार्याज्ञय के पत्र लेखन 
( डीलिंग क्वके ) द्वारा टिप्पणी :-- 

सयुक्त प्रान्तीय सरकार के चीफ सेक्रेटरी अपने ६--१२-४४ 
के पत्र द्वारा २१ अक्टूबर १९३० के गज़्ट की प्रष्ठ संख्या ४५४ की 
ओर ध्यान आकषित करते हैं जिसमें कि सयंक्त प्रान्त के योरोपिय न 
तथा अन्य मिनिस्टीरियल अथवा नीचे श्रेणी के कम चारियों की 
संख्या पंछी गई थी ओर पूछते हैं कि कब तक उत्तर मिल्र 
सकेगा | 

कपया टिप्पणी प्रृष्ठ... ...देखिये | वरेली के इन्सपेक्टर मे 
सूचना प्राप्ति की प्रतीक्षा हो रही है। उन्हें एक तार भेज दिया 
गया हैं । उनका उत्तर प्राप्त होने पर सर्यक्त आानन्‍्तीय सरकार को 
वाब्छित सूचना भेज दी जायगी । अभी यह उत्तर द्‌ दिया जाइ 
कि सूचना प्राप्त की जा रही है ओर शीघ्र ही से त्री जायगी 

ठाकुर प्रसाद 
(--४-- ४४ 

पत्र अथवा पन्नों का या किसी व्यखान अथवा अन्य लेख 
का संक्षेप लगातार सम्बन्धित रूप में सभी मुख्य बातों को छेढ 
हुए होना चाहिये। संक्षेप का उद्देश्य यह होता है कि बिना सझ 
पत्र व्यवहार पढ़े उसकी सभी बातों का पता चल जाय । इससे 
पदाधिकारी का समय बचता है ओर उसे आवश्यक सामग्री सिहू 
जाने पर वह अपने आदेश शीघ्र दे सकता है । 

प्राप्त पत्र की टिप्पणी में पत्र की मुख्य बातें ही रहेंगी और 
उस पर क्या कारवाई की जाय इस पर सम्बन्धित पन्न लेखह 
( सहायक ) के विचार रहेंगे। टिप्पणी तय्यार करने का उद्देश्य 
यह होता है कि उसमें पदाधिकारी का समय बचे और उसे 


२० कार्यालय-पुस्तक . 


सम्मुख पन्न की मुख्य बातें तथा तत्संबन्धी मुख्य तब्रिचार रच्खे 
जायें ओर कार्यात्षय के निम्न श्रेणी के अधिकारियों के उस पत्र 
यर कारवाई करते के सम्बन्ध में प्ररताव तथा विचार रक्खे जायें। 
टिप्पणी ही पत्नोत्तर का आधार होता है। सचिवालयों में तथा 
झअत्य बड़ कायाज्ञयों में यह टिप्परियां अलग कागज पर तय्या[र 
को जातो हैं जिन्हें ग्राप्त पत्रों के साथ एक ही फाइल में रक्‍्खा 
ता हें है 
इसके बाद पत्नोत्तर का पत्रालेख तय्यार किया जाता है जिसमें 
अलजुर्मात आप्त रिप्पणी को सभी मुख्य बातें रहती हैं। पत्नोत्तर 
व्यार करते समय उसे टिप्पणी को सावधानी के साथ देख 
जैना चाहिये। पत्रालेख गप्त पत्र तथा टिप्पणी के साथ पदाधि- 
कारी के सम्मुख अनुमति के लिये रक्खी जाती है। पत्रालेखों को 
टप्पणी पत्रों पर न लिखना चाहिये । पत्रालेिख एक अलग पत्र 
पर लिखना चाहिये और उसे पत्रव्यवहार की फाइल के ऊपर 
रख देना चाहिये | पत्र-लेख विधि अन्य अध्याय में देखिये । 


उपस्थित करने के विराम 


पत्रालेख पदाधिकारी के सम्मुख जाने के पूष सुपरिन्‍्टेन्डेन्ट 
रखता हैं और उस पर तथा टिप्पणी पर अपने हस्ताक्षर करता है 
एुपरिन्टेन्डेन्ट काटिप्पणी अथवा पन्नालेख पर हस्ताक्षर कर 
7 के अथ यह है कि उसने यह बात जान ली है कि इस विषय 
ऊ सब नियमों का पालन होता आया है 

याद काई आवश्यक पत्र किसी पदाधिकारी के पास से समय॑ 
के सीतर नहीं वापस आता तो सुपरिन्टेन्डेन्ट को अपने कत्तव्य 
5; पालन करने के लिये इस देर लगने की सूचना डिप्टी सेक्रेटरों 
ऋथवा सेक्रटरी को दे देनी चाहिये 


यदि पतन्न ( केस ) उचित समय के भीतर गवनंर के पास से , 
नहीं लोटता तो सेक्रेटरी को अध सरकारी पत्र द्वारा गवनर के 
प्राइवेट सेक्रेटरी से पूँछना चाहिये ओर यह बता देना चाहिये कि 
ये कागज़ात कब फिर गवनंर सहोदय के पास भेजे जा सकेंगे । 

सुपरिन्टेन्डन्ट तथा सहायकों को पत्र ( केसेज्ञ ) उपस्थित 
करते समय यह देख लेना चाहिये कि फाइलबोष्डे, फाइल कवर 
इत्यादि टूटे फटे तो नहीं हैं ओर फ्ाइज्न सें से निरथ्थक परचे 
अथवा टिप्पणियाँ अत्वग कर देना चाहिये | 

जिन स्थानों से अधिक संसग नहीं रहता उनके सम्बन्ध की 
फाइलों तथा रिपोर्टा' का एक नक्शा बनाऋर तय्यार रखना चाहिये 

सर्चिवाज्ञय के किसी विभाग में आए हुए एक पत्र पर 

नेम्नलिखित प्रकार से कारवाई की जाती हे:-- 

विभाग का सुपरिन्टेन्डन्ट पत्र को देखता है और पतन्न पर 
एक पत्रलेखक का नाम तथा तिथि डाल देता है| इसके बाद बह 
रजिस्टर पर काम करने वाल सहायक के पास आता हैं। 

! पत्र को रजिस्टर पर चढ़ा लता हे ओर विभाग के रजिस्टर 
में उसका जो नम्बर होता हैँ पत्र पर डाल देता है। इसके 
पश्चात्‌ वह पत्र निर्देशक सहायक ( रेफरेन्स क्कक ) के पास 
आता है | वह पत्र को आवश्यक संदर्भा के साथ सम्बन्धित 
पत्रालेखक के पास सेज देता हैँ | पत्रालखक उस पर टिप्पणी 
तथा पत्रा-लेख तेयार करता है ओर सुपरिन्‍्टेन्डेन्ट टिप्पणी और 
पत्रालेिख को देखकर उस उच्च पदाधिकारी के पास जिसके 
पत्रालेखक अपनी टिप्पणी में सम्बोधित करता है, संज देने का 
आदेश देता है| उच्च पदाधिकारी के द्वारा पत्र के उत्तर पर हस्ताक्षर 

होने के पश्चात्‌ वही पत्रालेख टाइप कराकर सेज दिया जाता है । 
जब पत्रोत्तर के पत्रालिख पर संबन्धित पदाधिकारी की अचु- 


धर 


प्रतिग्राप्त हो जाती है तो उसे प्रतिलिपि शाखा ( कापीइंग 
वेभाग ) में भेज दिया जाता है ओर साथ ही इस बात के आदेश 
रे दिये जाते हैं कि कितनी प्रतिलिपियाँ की जायैंगी। टाइप 
ऋरने वाले को टाइप करने के पूरे पूण पत्रोत्तर पढ़ लेना चाहिये 

पाई तरफ़ काफ़ी हाशिया छोड़ देना. चाहिये। यह हाशिया ही 
पत्र प्राप्त करने वाले कायालय में टिप्पणी ( नोटिंग ), संदसे 
( रेफरेन्सिगग ) तथा अन्य विवरण (€ रेमाक्स ) लिखने 
के काम आता है। पद्यांशों का ढंग भी ठीक होना चाहिये 

प्रत्येक पत्चांशा की प्रथम पंक्ति ओर हाशिया के बीच पत्र भर में 
एक सा. अंतर छोडना चाहिये । प्रथम प्यांश मो छोड़कर प्रत्येक 
पर्यांश की क्रम संख्या बाई ओर हाशिया से थोड़ी दूर दे देना 
चाहिये। वाक्य समूह के खण्ड को दाई ओर एक दो इंच 
हटकर प्रारम्भ करना चाहिये ओर ऐसे प्रत्येक खंड को पत्र भर 
में उसी स्थान से ग्रारम्भ करना चाहिये। इन खंडों की क्रम- 
संख्या दूसरी तरह देना चाहिये। प्रतिल्निपि तय्यार करने वाले 
को पदाधिकारी के हस्ताक्षर के लिये पर्याप्र स्थान छोड़ना 
चाहिये। पत्रों को खच्छ श्रतित्रिपियों ( फ्रेयरकापीज्ञ ) तथा 
अन्य पत्रादि ( डाकूमेन्ट्स ) का मित्लान पांडुलिपियों ( मैनु- 
स्क्रिप्टस ) से कर लेने के पश्चात्‌ ही उन्हें पदाधिकारी के सम्मुख 
हस्ताक्षर के लिये उपस्थित करना चाहिये। उन पर टाइप करने 
वाले तथा मित्ञान करने वाले दूसरे व्यक्ति के हस्ताक्षर शुद्धता 
के अमाण खरूप होना चाहिये। पत्र मिक्षाने वाले दूसरे ब्यक्ति 
क हस्ताक्षर पदाधिकारी की सरकारी उपाधि ( डेजिगनेशन ) के 
नीचे बाई ओर कोने में होना चाहिये । सम्बद्ध-पत्रों 


(इनक्कोज़स) की संख्या पत्र पर बाई ओर सबसे नीचे लिख देन! 
चाहिये 


अनेक पतिलिपियाँ छापने का ढंग 


रोटेरी डुप्लिकेटर यन्त्र से मूल पत्र की अनेकों प्रतिलिपियाँ 
छापी जा सकती हैं। पत्र को स्टेन्सिल पर, जो कि मोमिया 
कागज होता है, छापा जाता हैं। यन्त्र पर प्रयुक्त होने वाली 
स्याही को फिर ड्रम के ऊपर हर स्थान पर एक स्री मात्रा में छोड़ 
देते हैं. । फिर डंडे (हेन्डिल ) घुमाने से बहुत सी प्रतिलिपियाँ, 
१००० तक, बहुत थोड़ी देर में निकाली जा सकती है | इस यन्त्र 
के प्रयोग से सरकारी कार्योत्रयों में रूपया और समय की बहुत 
बचत हो जाती है। सचिवालयों में कभी कभी पत्र तथा अन्य 
लेखों ( डाक्यूमेन्ट्स ) को छापने की आवश्यकता पड़ जाती है। 
इस काये भार को सम्हालने वाले सहायक लेखक ( क्क ) को 
साधारणतया प्रयाग में आने वाले उन सब चिह्नों तथा संक्षिप्त 
अक्त॒रों ( एत्रिवियेशन्स ) को जानना आवश्यक हे जो कि छापे 
की श्रथम प्रतिलिपि ( फ्) का शुद्ध करने में अयोग किये 
जाते हैं । 


पत्र भेजना 


जब स्वच्छ प्रतिल्िपियों पर हस्ताक्षर हो जायें तो उन्हें प्रेबण 
विभाग ( डिस्पैच डिपाटमेन्ट ) को भेज देना चाहिये। 

प्रेषक-सहायक को ( डिस्पेचर ) भेजने वाले पत्र को जनरल 
डिस्पैच डायरी में द्न कर लेना चाहिये। प्रेषक दिन पत्र 
( डिस्पैच डायरी ) को कोई प्रामाणिक रीति (स्टेंडर्डफा्म) नहीं है 
आर विभिन्न कार्याज्ञर्यों में खानों ( कालमस ) की संख्या विभिन्न 
पाई जाती है | 








जनरल टिस्पेच डायरी का फार्म 
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दूसरे खाने में पत्र को संख्या तथा तिथि ग्रेषक दिन पत्र 
( डिस्पेच डायरो ) की क्रम संख्या के अनुसार रहती है और तीसरे 
खाने में बह तिथि लिखी जाती है ज्ञिस दिन पत्र कर्यात्ञय से 
बाहर भेजा जाता हैँ। तीसरा खाना इसलिये आवश्यक है क्योंकि. 
कभी कभी पत्र पर जो तिथि लिखी रहती है उसी दिन पत्र कार्या- 
लय से बाहर नहीं जा पाता। छठे खाने में पत्र के साथ भेजी 
जाने वाली अतिरिक्त प्रतिलिपियों तथा सम्बद्ध पत्रों की संख्या 
अथवा अन्य विवरण लिखा जाता है | कभी कभी तिथि 
का खाना छोड़ दिया जाता है और तिथि को पृष्ठ के बीच में इसः 
ओर से उस ओर तक लिख दिया जाता है | महत्वपूर्ण आवश्यक 
पत्रों के भेजने का समय भी लिख दिया जाता है। 

पत्र तथा सम्बद्ध पत्रों पर भी संख्या तथा तिथि डाज्ञ दी! 
जाती है। पत्र पर जो संख्या पड़ता है वह दिनपत्र ( डायरी ) 
की संख्या से मिलती है। यदि कार्यालय की कई शाखायें हैं तो 
उस शाखा का आथमिक अक्षर संख्या में जोड़ दिया जाता है-- 
उदाहरण १६-क पत्र की संख्या रक्खो जायगी यदि शाखा-क से 
बह पत्र भेजा जा रहा है। इसके बाद पत्रों को उनकी शाखाओं 
में मेज दिया जाता है जिससे कि वह शाखा के प्रेषक दिनिपक्र 


( डिस्पेंच डायरी ) में लिख लिया ज्ञाय | दिन पत्र निम्नलिखित 
रूप का होता हैं 





१ | २ | ३, ४ | ५ |६ ७ ऊः 








संख्या| तिथि | क्वी | भेजाजा [पत्र संख्या 


0 अत रहा हूँ 


खाना (५) में उस प्राप्ति संख्या को लिखा जाता है जिसके 
उत्तर इस पन्न में दिया जाता है ओर खान्ना (७) में पत्र के सदभ 
दिये जाते हैं। एक खाना डाक के सम्बन्ध में ,भी रक्‍्खा जा 
सकता है जिसमें डाक खच लिखा जाय । 

प्रेषक दिन पत्र ( डिस्पेच डायरी ) में दल कर लेने के बाद 
यदि पत्र का उत्तर पाना हैं तो बह उद्घोधक पत्र लिखने बल 
सहायक लेखक के पास भेज दिया जाता है जो उसे एक रजिस्टर 
में दज कर लेता हे । उस पत्र को तब तक उस शाखा में रक्‍्साः 
जाता है जब तक कि उसका उत्तर नहीं आ जाता। व्यापक 
( जनरल ) तथा शाखा सम्बन्धी (सेक्शनल) दिन पत्र (डायरी) 
केवल सचिवालयों में रक्‍्खे जाते हैं। अन्य सरकारी कार्यौज्ञ्यों में 
केवल व्यापक ( जनरल ) दिनपत्र ही रहता है। कुछ कार्याज्षयों 
में आवश्यकतानुसार कई दिनपन्न रक्खे जाते हैं 

प्रंघक-सहायक ( क्‍लक ) का यह कतंव्य दें कि वह इस 
बात को देख ले कि सब सम्बद्ध पत्र उचित स्थान पर पत्र में 
लगे हुये हैं। जब एक अधिकारी के पास कोई आदेश उसके 
आधीन के कार्यालयों के लिये भेजा जाता है तो आदेश हे 
अतिरिक्त ग्रतिलिपियाँ सभी भेजना चाहिये। प्रेषक सहायक को 


| | 
पत्र | भेजने किसको प्राप्ति दिन विषय संदभ विवरख्‌ 
| 
| 





लिफ्राफ़मों पर पते भी लिखने पड़ते हैं। यदि रजिस्ट्री लिफ्राफा 
जाता है तो बायें कोने के ऊपर लिफ़ाफ्रे पर शब्द 'रज्िस्टडे 
जल देना चाहिये। सरकारी लिफ़राफ़ों पर शब्द सरकारी पत्र! 
छुफ रहता है। जिसके पास पत्र जा रहा है उस्तको सरकारी 
उपाधि ( आफ्रिशल डेज़िग्नेशन ) कार्यालय का नाम, स्थान 
बया पत्र छंख्घा ओर सम्बद्ध पत्रों की संख्या ग्रेषफक सहायक 
( डिस्पेचर ) लिफ़ाफ़े पर लिख देता है और फिर लिफ़ाफ़ा के 
बायें कोने में नीचे भेजने वाले पदाधिकारी की सरकारी उपाधि, 
उ्दधिकारी का नाम, कायोलय का नास तथा प्रेषक सहायक 
( डिस्पेचर ) के हस्ताक्षर और उसकी सरकारी उपाधि लिखी 
जाती है। इसके लिख देने से पत्र पाने वाला कार्यालय भेजने 
जले का नाम शीघ्र द्वी ज्ञात कर लेता है। इस तरह से लिफ़ाफ़ा 
ठीक तोर से बन्द हो जाता है और मेज दिया जाता है। यदि 
कोई संदेह अथवा गलती मालूम पड़े तो उसके लिये प्रेषऊ 
सहायक ही उत्तरदायी है। इससे एक लाभ यह भी है कि यदि 
मेजने वाले को पत्र नहीं मिलता तो पत्र डाऋख़ाने द्वारा वापस 
लौट आता है। डाकखाने का टिकट दाहिनी कोने में ऊपर 
लगाया जाता है जिससे कि डाऋखाने में पत्र पर मुहर लगाने 
अथवा छाँटने में काफ्नो मदत मित्ञती है । 

डाक विभाग का यह कतंव्य नहीं है कि वह टिकट लगाये । 
टिकर्ट कार्यालय को खयं लगाना चाहिये और लिफ़ाफ़ा सरकारी 
होना चाहिये जिस पर भेजने वाले पदाधिकारी की उपाधि तथा 
पत्ता भी लिखा हो । प्रेषक-सहायक के पास एक टिकट-रजिस्टर 
मी होता है जिसमें सच टिकट-खच दज रहता है | प्रति मास के 
अन्त में जितने टिकट शेष रह जाते हैं वे दूसरे मास खर्च 
में आते हें | 





शुप्त पत्र 
गुप्त पत्र सदा पदाधिकारी के नाम से भेजे जाते हैं. उसकी 
सरकारी छउपाधि के पते से नहीं। इसका कारण यह है कि वे 
स्वयं पदाधिकारी के लिये होते हैं और यदि उन पर इस तरह 
पता लिखा हो तो उन्हें सुपरिण्टेश्डेशः अथवा हेडक्कक नहीं 
खोलते कभी कभी गुप्न पत्रों को तर ऊपर दा लिफाफों के भीतर 
रक्‍्खा जाता है और फिर उन पर चपरा लगाकर ' मुहर लगा दी 
जाती है। भीतर के लिफाफे पर 'शुप्त पत्र! लिखा रहता है ओर 
पदाधिकारी का व्यक्तिगत पता रहता है ओर ऊपर के लिफाफा 
पर साधारण पत्रों की तरह पना लिखा रहता हैं। जिन पत्रों 
द्वारा मुल्यवान पत्र भेजे जांय उनकी रजिस्ट्री करा देना 
चाहिये । 
गुप्त पत्र (१) कम से कम हार्थों में पड़ना चाहिये (२) उत पर 
चुने हुए पदाधिकारियों को ही कारवाई करना चाहिय ओर (३) 
कारवाई करने के बाद उनके रखने का कोई विशेषप्रबन्ध होना 
चाहिये। प्रत्यक शाखा में एक विशेष रजिस्टर रखना चाहिये 
जिसमें गुप्त पत्र-व्यवहार दज हो । उन पत्रों को किसी टाईपिस्ट 
'विशेष से ही टाइप करवाना चाहिये और टाइप का काय संभव 
हो तो सुपरिण्टेण्डेश्ट के कमरे में ही उसकी देख रेख में द्वोना 
चाहिये। जब किसी पत्र का पता चज्ञाना हो तो प्रेष्ठ विभाग 
को केवल शब्द शुप्त' का संकेत दे देना चाहिये। गुप्त पत्रों को 
या तो हाथथोहाथ भेजना चाहिये अथवा चपरा और मुदर लगा 
“कर एक जगह से दूसरी जगह भेजना चाहिये । 
जब पत्र भेज दिया जाता है तो कार्याज्षय की प्रतिलिपि में 
चही संख्या और तिथि लिखकर भविष्य में संदभ ढेँढन के लिये 
उसे फाइल में लगा दिया जाता है। पत्र से सम्बन्धित टिप्पणी 


ब्ट्ञ 


के नीचे भो भंज गये पत्र को क्रम- संख्य!, पत्र-संस्या तथा तिथि: 
"टीप दी जाती है । 


संदभ मिलाना ( रेका्ड डिंग ) 


संदभ मिलाने के कारये में पत्रों का फाइल में रखना, सूची 
रखना तथा उन फ़ाइलों के पत्रों पर संख्या डालना इत्यादि शामिल' 
है जिनको सदा के लिये अथवा थोड़े समय के लिये बन्द कर. 
दिया गया है । जब किसी पत्र पर सब कारवाई हो चुकती है तब 
उसे उपयक्त ढंग से फ़ाइल में रख दिया जाता है । जब फ्राइल में 
एक विषय के संबन्ध में एक से अधिक पत्र हों तो निर्देशन-सहायक 
बाद में आये हुये पत्र को सबसे नीचे रक्खेगा । पत्रों को डोरे से 
बाँधे रखना चाहिये ओर उन पर प्र४-सख्या डाल देना चाहिये ।. 
किसी पत्र से सबन्धित फ्राइल अथवा श्रन्य पत्र संदर्भालय को भेज 
दिये जाते हैं जहाँ वे तब तक सुरक्षित रक्खे रहते हैं जब तक. 
उनकी संदभ के लिये फिर आवश्यकता न पड़ जाय अथवा झ़िसी: 
दूसरे पत्र में उदाहरण स्वरूप वे फिर न मांग जायैं। सचिवालयों 
में जब एक विषय पर पत्र-व्यवहार समाप्त हो जाता है तो उसका 
क्रम फिर से लगाया जाता है और उसे कारबाई ( प्रौसीडिंगूस ). 
का रूप दे दिया जाता हैं। अद्ध पत्र को 'कारबाई में कभी शाममल: 
नहीं झिया जाता जब तक कि इस बिषय में आदेश प्राप्त न कर 
लिये ज्ञाय । 


पत्रों को उनके महत्व के अनुप्तार निम्न लिखित भागों में 
बाँटा जाता है :-- क्‍ 

( १) क--कारवाई जिसमें सभी आवश्यक पत्र होते हैं 
जिनके, संदभ को बहुधा आवश्यकता पड़ सकती है और इस 
कारण जिन्हें सदा सुरक्षित रखने की आवश्यकता है । 


#र्यालय की देनिक कार्यविधि हर 


( २) ख--कांर वाई जिसमें कम आवश्यक पत्र रहते रद 
और जिनके संदर्भ की आवश्यकता आगे दस साल तक पढ़ 
सकती दे जिनके बाद वे नष्ट किये जा सकते हैं । ह 

(३) ग--कारवाई जिसमें दिन प्रति दिन की काक्‍लेाई के 
पत्र हों ओर जिन्हें आगे तीन साल तक ही सुरक्षित रखने की 
आवश्यकता हो । 

(४ ) फ़ाइल किये हुये पत्र जिसमें आवश्यक पत्र व्यवहार 
ओर टिप्पणियाँ हों । 

(४) रख दिये डिपाजिटेड पत्र जो कि किसी भी चालू. 
फाइल से सम्बन्धित न हाँ । 

(६) गुप्त कारवाई चार भागों में विभक्त की जाती है :-- 

(क) जिल्द 

(ख) अनुक्रमणिका 
(ग) टिप्पणियाँ 
(घ) पत्र व्यवहार 

ज्ञिल्द के ऊपर व का नाम, सरकारी विभाग, 
व्यापक विषय का नाम, विषय-विशेष का नाम, मास का नाझ 
जब संदर्भालय में आय! हो, सब पत्रों को मिज्ञाकर संख्या उसी 
विषय पर पिछली तथा अगली कारंबाई की संख्या एवं तिथि । 
अनुक्रमणिका तिथिवार रक्खे गये पत्रों की एक सूची होती है । 

दूसरे सरकारी कार्यात्रयों में इतनी लम्बी का्यच्रधि आव- 
श्यक नहीं होती । समाप्त हुये पतन्न व्यवहार संदर्भालय में मेज 
दिये जाते हैं जदाँ वे एक रजिस्टर में दज कर लिये जाते हें 
ओर, उनमें संख्यां डाल दी जाती है । कार्यालय की प्रत्येक शाखा 
में एक रजिस्टर होना चाहिये जिसमें वह सब पत्रव्यवद्दार दे 
होना चाहिये जिसे लेखक ( क्खक ) ने संदर्भालय को भेजे हों ! 








रजिस्टर का फारम 
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<००मल्‍मम्मककक पेड नकपतिए 


स्थायी संदभ पत्रों पर शब्द 'स्थायी? लिखा रहना चाहिये 
ओर अस्थायी संदर्भ पऋ्रं का बन्डल बनाकर उन पर एक परचे 
पर नष्ट करने की तिथि लिखकर चिपका देना चाहिए जैसे. 
“तष्ट--२६- १०-२९” 
चिन्ह स्थायी” ओर “नष्ट” बड़े-बड़े अक्षरों में लाल स्याही 
“से लिखना चाहिए । वे सब पत्र जो छोटे-छोटे काग्रज़ों पर ल्लिखे 
गये हों उन्हें बड़े कागजों पर चिपकाकर संदर्भालय में भेजना 
चाहिए। विभिन्न शाखाओं की संख्या स्पष्ट रूप में लिखना चाहिए 
ओर उन्हें अलग अलग रखना चाहिए | काड पर सूची रखने 
का प्रशन्ध होना चाहिए जिससे आवश्यकता पड़ने पर पन्न को 
शीघ्र ही ढेंढा जा सके | काड पर फाइल का नाम और तत्संबंधी 
संदर्मे-रजिस्टर की संख्या ही रहती हे। एक काड पर एक ही 
इल का नाम लिखा रहता है। इन कार्डा' को वर्णामाला के 
क्रमानुसार दराजों में रखना चाहिए और दराजों पर बाहर की 
आओर परचा चिपका देना चाहिये। इस परचे पर लिखा रहना 
चाहिये कि दराज में अमुक वर्ण “क ख ग घ” इत्यादि की 
फाइलों के काड॑ अमुक दराज में रच्खे हुए हैं। उसी क्रम से 


कार्यालय की देनिक कार्यविधि छः 


दराज के भीतर काड भी रक्‍्खे रहना चाहिए । जब किसी फाइल 
से सम्बन्धित कार्ड, जिस पर फाइल की संख्या पड़ी रहती है, 
मिल जाता हैं तो जिस स्थान पर फाइल रक्स्ी है वहाँ से फाइल 
ढँढने में कठिनाई नहीं प्रतीत होती ! 

संदर्भालय के अध्यक्ष का यह कतव्य है कि वह इन कार- 
वाइयाों को उचित स्थान पर इस तरह से रक्खे जिससे कि 
आवश्यकता पड़ने पर उन्हें शीघ्र ही ढँठा जा सके | जब किसी 

इल को सं दृभालय से हटाया जाता है तो उस स्थान पर 
एक परची लगा देना चाहिए जिस पर उस शाखा का नाम 
जहाँ फ्राइल गई हो तथा उस व्यक्ति का.नाम जिसको फ्राइल दी 
गई हो लिख देना चाहिए जिससे कि फ़ाइल किसी दूसरे समय 
पर जब कि उसकी आवश्यकता किसी अ्रन्य शाखा को पड़ो हो 
ढेंढी जा सके । जिस लेखक ( क्कक ) को किसी फ्राइक्न की आव- 
श्यकंता पड़े उसे एक छंपे हुए परचे रेक्यूज़ीशस्लिप पर 
चपरासी को संदर्भाज्ञय के हेडक्कक के पास भेज कर मांगना 
चाहिए | हेड क्कक उस छपे परचे को ज्ञिस क्कक के पास वह 
फ़ाइल है वहाँ भेज देगा । यदि फाइल उस क्कक के पास नहीं है 
तो वह उस छुपे परचे पर एक खाने में वेंसा ज्लिख देगा और 
हस्ताक्षर करके उसे हेडकलक के पास वापस भेज देगा। जब 
फ़ाइल की आवश्यकता न रह जाय तो उसे अपनी शाखा में 
वापस भेज देना चाहिये | वह शाखा उस परचे को जिसके पाने 
पर वह फाइल भेजी गई थी वापस लोटा देगी। कोई भी फाइल 
संदर्भालय अथवा शाखा से बाहर न जाना चाहिये जब तक कि 
उसके लिये लिखी परची न प्राप्त हो जाय अथवा उसी शाखा के 
पदाधिकारी के सम्मुख उर्पाम्थित करने के लिये उसकी आवश्यकता 
न आ पड़े | बिना परची-विशेष पर लिखे हुये मांगने पर फ्राइल 


कभी न देना चाहिये। शाखा का हेडक्लक हो फ्राइलों को सुरक्षित 
रखने का उत्तरदायी होता है । 

.._ संदर्भालय के अध्यक्ष को कारवाई विशेष अथवा मसिलते- 
जुलते पत्र-व्यवह्यार को हाथ में आये हुये पत्र उचित कारवाई 
करने के लिए देने में अपने आपको सवंथा योग्य सिद्ध करना 
चाहिये | कार्यालय के पत्रों की, फाइलों की तथा पत्र व्यवहारों 
की सूचियाँ इस कार्य में उसकी सहायता करेंगी । उसे 
अपनी एक नोटबुक रखना चाहिये जिसमें महत्त्वपूण पन्न- 
ब्यवहार तथा! उन पर के निशुय अथ वा आदेश दज रखें। 


अध्याय ४ 
टिप्पणी लिखना 


कायाल्षयों में प्राप्त पत्रों पर टिप्पणी ( नोट्स ) लिखना एक 
'बहुत महत्वपूर्ण और आवश्क ब्रिषय समझा जाता.है। पत्र के 
विषय को स्पष्ट करने तथा पत्रोत्तर के रूप को निधारित करने के 
लिये द्टी टिप्पणी लिखी जाती हैं 

प्राप्त पत्र पर जब रजिस्टर में दज हो जाय ओर निर्देशन 
सहायक (रिफरेन्स क्के ) उत्तके आवश्यक संदर्भों ( रिफ़रेन्सेज ) 
को सूचित करदे तो फिर वह पत्र किसी सहायक अथवा सुपरि- 
शठण्लेण्ट के पास भेज दिया जाता है और फिर सहायक अथवा 
सुपरिण्टेण्डेण्ट में से कोई उस पर टिप्पणी लिखता है | 

डारकेट पर टिप्पणी तभी लिखी जाय जबकि यह समझ लिया 
जाय कि टिप्पणी डाकेट फ़ारम पर ही समाप्त हो जञायगी अर्थात 
डाकेट पर केवल अनावश्यक संदर्भों पर ही टिप्पणी लिखी जायगी 
जिनकी समाप्ति सरकार के उत्तर के साथ ही हो जाय । 

यदि लम्बी टिप्पणी लिखना आवश्यक हो ओर यह देखा 
ज्ञाय कि संदर्भ के अतिरिक्त भी लिखना पड़ेगा तो उसे अलग 


६५ कार्यालय-पुम्तक. 


से एक टिप्पणी पत्र ( नोट्स शीट ) पर लिखना चाहिये और 
इन पत्रों ( कागज़ों ) को एक अलग फ़ाइल ( कवर ) में रखना: 
चाहिये | 

जबकि टिप्पणी ओर आदेश बहुत से डारकेटों पर हो जायें 
तो सहायक क्लक उन्हें तिथि बार टिप्पणी के पत्रों पर लिख दे 
ओर नये पत्र को [अधिकारी के सम्मुख आदेश प्राप्ति के लिये 
रखने के साथ उन्हें भो एक फ़ाइल कबर में रख दे । 

जहाँ तक हो सक्के टिप्पणियों का क्रम भी प्राप्त पत्रों की क्रम 
संख्या के अनुपार ही हो | जिस पत्र पर टिप्पणो लिखी जा चुकी 
है उसके बार वाले पत्र पर ही दूसरी टिप्पणी होना चाहिये। 
संवन्धित फ़ाइल न मिलने पर यदि किसी पत्र पर टिप्पणी 
लिखना ही पड़े तो उस टिप्पणी को एक अलग टिप्पणी पत्र पर 
लिख ले ओर बाद में उसे क्रमानुसार डचित स्थान पर टिप्पणी 
फ़ाइल में चढ़ा ले | ऐसा तभी होता है जबकि पत्र में किसी संदभे 
विशेष की आवश्यकता न हो | 

सहायक लेखकों को इन टिप्पणी पत्रों को फ़ाइल ( कवर ): 
के भीतर एक्क डोरे ( टेग ) से बांध कर रखना चाहिये । डोरे का 
एक अन्त फ़ाइल कवर में लगा दे और दूसरा अन्त छुट्टा छोड़ 
देना चाहिये जिसस कि अन्य टिप्पणी के पत्रों को उसमें लगायाः 
जासक । 

जो व्यक्ति टिप्पणी लिखे उसे टिप्पणी पत्र पर प्रष्ठ संख्या 
अवश्य डाल देना चाहिये । । 

टिप्पणी पत्र के हाशिया ( मान ) को संद्र्भों के लिये छोड़ 
देना चाहिये। परन्तु यदि टिप्पणी में कोई बात लिखने को रह 
गई हो तो उसे हाशिया पर लिख देना चाहिये और टिप्पणी की 
किसी बात ( पाइन्ट ) पर यदि पदाधिकारी अपना आदेश देना 


ट्प्पणी लिखना ध्ड 
चाह तो वे हाशिया पर अपने हस्ताह्र कर सकते हैं। पदाधि- 
कारी को आदेश अथवा टिप्पणी अधिक शब्दों में यदि लिखता 
हो तो वे उसे कार्यालय की टिप्पणी के अन्त में ही लिख 
सकते हैं.। 

टिप्पणी लिखने के स्थान पर फ़ाइलों अथवा प्रप्त पत्रों दी 
क्रम संख्या का संदभ (रिफ़रेन्स ) न लिखना चाहिये। और न 
उस स्थान पर परचों ( स्लिप्स ) का संद् ही देना चाहिये क्योंकि 
इससे टिप्पणी पढ़ने वाले को कठिनवा अनुभव होती है । दहाशिया 
पर फाइल, पत्न-क्रम अथवा परचों को संख्या देना अधिक अच्छा 
होगा। फाइल तथा पत्रक्रम की संख्यायें स्याही से लिखी जातः 
चाहिये ओर परचों का संदर्भ पेन्सिल से लिखना चाहिये ; 

अन्य काये के लिये, ज्ञो विषय से सीधा संबन्धित न हों, 
हाशिये का उपयोग न करना चाहिये। उसे दूसरे टिप्पणी पत्र 
पर लिखकर टिप्पणी-कबर के ऊपर सम्बद्ध कर देना चाहिये ! 
मान लीजिये कि आपको किसो दूसरे विभाग की कोई फाइक 
चाहिये। इसे टिप्पणी फाइल के टिप्पणी पत्रों पप न लिखा 
चाहिये बल्कि एक अलग से टिप्पणी पत्र पर लिख लीजिये ओऔर 
एक अलग से टिप्पणी कबर भी ले लीजिये जिसके ऊपर उसे 
संबद्ध करके उस विभाग में अपनी मांग भेज दीजिये ! इन टिप्प- 
शियों को 'रुटीन टिप्पणी” कहते हैं । 

रुटीन टिप्पणी के साथ पत्रों को क्रमानुसार रक्खी हुई 
टिप्पणियों की वास्तविक फाइल, जब तक विशेष आवश्यकता रु 
हो, किसी अन्य विभाग के पदाधिकारी के पास न भेजी जाना 
चाहिये। कार्यालय को इस बात का ध्यान रखना चाहिये कि दह 
फिसी उच्चाधिकारी के सम्मुख किसी अप्तम्बन्धित पत्र को रखहूः 
उसका ध्यान दूसरी ओर न बांट दे ! 


६६ कार्यालय-पुम्तक 


पदाधिद्वारी के सामने किसी विषय ( ऊंस ) को रखने के 
: यूबे सुपरिन्टेन्डेन्ट को यह देख लेना चाहिये कि कुछ टिप्पणी 
पत्र अलग से लिखने के लिये रख दिये गये हैं । 

सब पत्रों को ठीक तरह से डोरे से बाँध देना चाहिये। आल्पोन 
का उपयोग केवत्ञ स्लिपों को सम्बन्धित करने में ही करना 
चाहिये। 

अध सरकारी ( डेसी आफिशलञ ) पन्नों पर टिप्पणी उसी 
तरह लिखी जायगी जैसे कि अन्य सरकारी पत्रों पर लिखी 
ज्ञादी है । 

प्रत्येक पत्र-लेखक (ड्राफ़्टर) को किसी सरकारी अथवा अधे- 
सरकारी पतन्न पर टिप्पणी लिखने के पूर्वे पत्र संख्या, तिथि तथा 
पत्र भेजने वाले का नाम ओर पत्र की बातों को संक्षेप में लिख 
देना चाहिये । 

सुपरिन्‍्टेन्डेन्ट को ध्यान से यह देख लेना चाहिये के पदा- 
धिकारियों की टिप्पणियां को जाँच लिया गया हैं और उनके 
. संदभ ठीक तरह से लगा दिये जाने पर ही वे साचिरयों के पास 
भेजे जा रहे हैं। 

टिप्पणी को बहुत स्पष्ट रूप से लिखना चाहिये | इससे कार्य 
शीघ्रता से हो जाने में सुविधा मि्रती है। पढ़ी न जाने वाली 
अत्यधिक लम्बी टिप्पणियाँ लिखने में सुपरिन्टेन्डेन्ट अथवा 
सहायक की गलती समझो जायगी । यदि कार्यालय की 
टिप्पणी में सुपरिन्टेन्डेन्ट को अधिक सुधार करना पड़े तो उन्हें 
चाहिये कि उस टिप्पणी को वह फिर से लिखवा लें अथवा 
टाइप करवा लें ओर तब उसे अधिकारी के पास भेजें । 

लम्बी टिप्पणियाँ गय्यांशों ( पैराग्राफूस ) में लिखना चाहिये 
ओर उनकी क्रम संख्या डाल देना चाहिये । पहले मदग्मांश की 


संख्या नहीं लिखी जायगी। टिप्पणी अथवा! पद्रालिख ( ड्राफ्ट ) - 
में किसी गद्यांश का संदम देना हो तो कोष्ट के अन्दर गययांश 
की संख्या लिख देना चाहियं जेस रा: ४६ +। पूरा शब्द 
गद्यांश का प्रयोग न होना चाहिये | ु ु 

टिप्पणी की स्राषा सरल, सुबोध एवं पूणतया स्पष्ट होनी 
आाहिये और उसमें वेयक्तिक विवेचना / परसनल रिसाक ) न 
होना चाहिये 

सुपरिन्टेन्डेन्ट का विशेष रूप से, और लहायहों का साधा- 
रणतया यह कत्तव्य हैं के वह 

(क ) यह देख ले कि पत्रोत्तर शत सम्बन्ध रखने वाली 
सूचना का संदभ ठीक ढंग से लगा दिया गयः है जिसे ढँढ़ने में 
कोई कठिनाई न होगी 

( ख ) आवश्यक वार्तों पर ही टिप्पर्णी लिखे। 

(ग॒ ) प्रासंगिक नियमों तथा आदेशों कऋा ठीक २ संदर्भ 
नल 

( घ ) यदि आवश्यकता हो ता से दृष्टांत € ग्रिसिडेन्स ) 
अथवा ऐसी बातों ( केसेद्ध ) की सूचना दे जिनमें विचाराधोन 
प्रश्न पर विचार हो चुका है अथवा उससे सम्बन्धित कुड आदेश 
दिये जा चुके हैं । 

कार्यालय को यह समझ लेना चाहिये कि पदाधिकारी पत्र 
को पढ़ेगा। इस कारण पत्र का सारांश लिखना मना है | यदि 
पत्र लम्बा अथवा पेचीदा हो तभी उसको संक्षेप में लिखना 
चाहिये। 

यदि पत्र पढ़ने मात्र से उसका तात्पय समभ में आ जाता 
है तो फिर कायोलय को केवल यह बता देना चाहिये कि उत्तर 
किस प्रकार का होगा। अन्यथा, कायो्रय को सम्बन्धित नियमों 


तथा दरृध्टांतों ( श्रसिडेन्स ) को सूक्ष्म रूप सें देकर यह बता 
देना चाहिये कि उत्तर का क्‍या रूप हो | 
दब कार्यालय के दैनिक कार्यक्रम से संबन्धित कोई कार्रवाई 

( रुटीन ऐक्शन ) करना हो ( जेसे देरी का कारण सममाना, 
सम्बद्ध पत्रों को लौटाना, प्रार्थना पत्रों को भेजना इत्यादि ) तब 
सुपरिन्टेन्डन्ट -अथवा सहायक को जो आदेश दिया जा सकताः 
है उसे ही प्रस्तुत कर देना चाहिये | 

कार्या्य के लिये नीति के प्रश्नों पर अपनी राय प्रकट करना 
अथवा पदाधिकारी-विशेष के व्यवहार की आलोचना करना 
अनुचित हे । ह 

कार्यात्य की टिप्पणी एक से अधिक न होनी चाहिये। 
सुपरिन्टेन्डेन्ट यदि सहायक द्वारा लिखी गई टिप्पणी से सह- 
सत नहीं है तो उन्हें टिप्पणी को जहाँ तहाँ बदल देना चाहिये 
ओर आवश्यकतानुसार अपने विचार टिप्पणी के नीचे लिख 
देना चआहिये। 

कार्यालय को पत्र के स्थलों का अक्षरश: उद्धरण न करके उसे 
संक्षेप में ही देने का प्रयल करना चहिये। परन्तु यदि आवश्यक 
ही हो तो उद्धरित भी किया जा सकता है । 

पत्रालेखों पर टिप्पणी लिखने की रीतिं को छोड़ देना चाहिये। 
जिस टिप्पणी द्वारा पत्र का आलेख पदाधिकारी के सम्मुख उपस्थित 
किया जा रहा है उस टिप्पणी को टिप्पणी पत्र में ही लिखना 
चाहिये। यदि कोई पदाधिकारी अपनी टिप्पणी पत्रालेख पर लिख 
देता है तो उसकी अतिलिपि टिप्पणी पत्र पर सहायक को कर 
देना चाहिये 

किन्ही परिस्थितियों में एक फाइल के साथ दूसरी फाइल 
सम्बद्ध करने की आवश्यकता पड़ जाती है। ऐसी अबस्था में 


टिप्पणी के अन्त में हाशिये पर टिप्पणी लेखक का चाहय के 
सम्बन्धित फाइलों के संदर्भा को सूचित कर दे 

किसी पत्र के लिखने के पूर्व अपने कार्याज्ञय के अध्यक्ष को 
उस पत्र को भेजने भी आवश्यकता बतानी पड़ती हैं । अध्यक्ष को 
सम्बोधित करके इस आवश्यकता को बहुत थोडेस इडाब्दों से 
बताना चाहिये। आवश्यकता बताते हुए इस बात की आर भी 
संकेत कर देना चाहिये कि पत्र का विषय वतमान राजनीति तथा 
शासन सम्बन्धी नियमों, उपनियर्सों तथा धाराओं के अनुकूज्ञ है 
था नहीं | आवश्यकता बताकर एक वाक्य में यह इंगित कर देना 
चाहिये कि अम्ुक व्यक्ति को अनुक बात लिख दी जाय । यह 
दोनों बातें ( १) आवश्यकता बताना तथा (२) क्‍या बात लिख 
दी जाय, एक गय्यांश में लिखना चाहिये और दूसरे गद्यांश मं एक 
वाक्य में यह भी लिख देंना चाहिये कि पत्र का आलेख स्वीकृति 
के लिये रख दिया गया है| 

इसके बाद बांई ओर के कोने में अपने हस्तातर करके 
दिनांक ( तारीख अथवा तिथि ) छोड़ देना चाहिये 

कभी तो पत्र लिखने की हमें स्वयं आवश्यकता प्रतीत हातों 
है ज्ञिसमें कि उपयरक्त बातें करनी पढ़ती हैं परन्तु कभी किसी दूसरे 
का पत्र पाने पर उस पत्र के उत्तर स्वरूप हमें पत्र लिखने को 
आवश्यकता पढ़ करती है. । ऐसे अवसर पर निम्नलिखित बातों 
'का ध्यान रखना चाहिये। 

पत्र जिसका उत्तर आप दे रहे हैं वह किसो सम्बन्धित फाइल 
की क्रम संख्या पर ही रकक्‍्खा जायगा ओर बह क्रम संख्या आपके 
कार्यालय के निर्देशन सहायक ( रिफरेन्स क्तक ) ने इसे पत्र पर 
भी डाल रक्खी द्ोगी । टिप्पणी पत्र पर बांइई ओर ऊपर इस 
कऋम संख्या को लिख दीजिये |डसके बाद विराम चिन्ह-लगाकऋर 


बहुत संक्षेप में यह लिख दीजिये कि पत्र किसका है और भेजने 
बाले सज्बन ने किस सम्बन्ध में पत्र लिखा हे। यह सब केबल 
एक वाक्य में होना चाहिये ओर हो सकता है । 
उसके बाद अपने कार्यालय के अध्यक्ष को संबोधित करके. 
पत्न यदि बड़ा है तो उसकी सभी बातों को संक्षेप में लिख दीजिए 
ओर उसके बाद कम-से-कम शब्दों में अपने कार्यालय का दृष्टि- 
कोण पत्र के उत्तर के स्वरूप में रख दीज्षिण और प्रश्नसूचक 
बिराम ( ? ) लगा दीजिये। इस चिह् के अथ यह दोते हैं कि 
मार्नो आप अपने कार्यालय के अध्यक्ष से यह पूछ रहे हो कि जो 
शापका अस्ताव हें वह उसे स्वीकार है या नहीं । 
तदुपरानत एक दूसरे गय्यांश में एक वाक्य में यह लिखः 
दीजिए कि “पत्र का आलेख स्वीकृति के लिये रख दिया गया 
है ।” उसके बाद शब्द “भेज दिया जाय” लिखकर चिह् ( ? ) 
लगा दीजिए । फिर बाई ओर नीचे अपने हस्ताक्षर कर दीजिके 
ओर तिथि डाह्न दीजिए । क्‍ 
फिर पत्रालेख जिस आशय का तथा जिस दृष्टिकोण का 
समर्थन करते हुए आप लिखना चाहते हों वेसा पत्र लिखकर 
स्वीकृति के लिए फाइल के अन्दर रख दीजिए | 
आपका अध्यक्ष फाइल देखेगा ओर संक्षेप में आपकी टिप्पणी 
पढ़कर जो दृष्टिकोश कार्यालय की ओर से आपने उत्तर के 
स्वरूप में रक्खा दूँ उस पर सनन करेगा कि वह ठीक है अथवा 
नहीं । याद उसे ठीक मालूम पड़ा तो केवल अपने हस्ताक्षर कर 
देगा अन्यथा अपने निजी विचार उस सम्बन्ध में लिख देगा। 
अध्यक्ष अपने विचारों के अनुसार आपके पत्रालेख को भी शुद्ध 
कर देगा ओर यदि कोई मौलिक मतभेद हुआ तो पत्र को शुद्ध 
न करके बद्द टिप्पणी पत्र पर अपना दृष्टकोशण बताकर यह्द 


, टिप्पशा लिखना ऊँ 


लिख देगा कि फिर से पत्रालेख उसके आदेशानुलगर लिखा 
ञ्ञाय ) 
ऐसी दशा में फाइल आपके पास फिर ज्ौटकर आवेगी 

ओर आपको दुबारा पत्र की रूपरेखा वनाना पड़ेती और उसे 
स्वीकृति प्राप्त करने के लिए फिर अध्यक्ष के पास मेजना यड़ेगा ! 

अध्यक्ष पत्रालेंख को शुद्ध करके जब अपने हस्ताक्षर कर 
देता है तमी यह समझा जाता है कि वह टिप्पणी से सहमत है ! 
ओर इस बात से सहमत हे कि पत्रोत्तर पत्रालेख के रूप में जावे । 
फिर वह बत्नालेख टाइपिस्ट के पास जाकर टाइप होता हे, उसका 
मित्ञान किया जाता है ओर वह कार्यालय के अध्यक्ष द्वारा हस्ताक्षर 
किये जाने के पश्चात्‌ कायोलय से बाहर मे जा जाता है 

यदि आपको कोई चीज़ मेँगाना है तो आपको टिप्पणी के 
अन्त में लिखना चाहिए कि “एक माँग का फारम ठीक से भर कर 
हस्ताक्षरों के ज्िएण रख दिया गया है, भेज दिया जाय ?” इत्यादि । 

यदि आपको कोई चीज छपवानी है तो आपको टिप्पणी हे 
अन्त में लिखना चाहिए कि “जो छपना है उसकी एक प्रतिलिपि 
सम्बद्ध करके एक माँग का- फारमस तथा उसकी कायोलक ही एक 
ग्रति (आफिस्त कापी ) हस्ताक्षरों के लिये रख दी गई है। भेज 
दी जाय !? इत्यादि । 

यदि आपके पत्र का उत्तर कहीं से नहीं आया है और आपको 
फिर उस विषय में लिखना है तो टिप्पणी के अन्त में लिख 
दीजिए कि “उद॒वोधक पत्र का आलेख ( ड्राफ्ट रिमाइण्डर ) 
स्वीकृति के लिए रख दिया गया है। भेज दिया ज्ञाय ?” इत्यादि] 
उद्बोधक पत्र छपे हुए रहते हैं, उन्हीं को भरकर मेज दिया 
जाता हे । 

यदि कोई ऐसा विषय है. ज्ञिस पर आप यह उपयुक्त समझते 


हों कि अपन कायालय के अध्यक्ष का आदेश लेना आवश्यक हूँ 
नो उसके अनुसार ही पत्रालेख लिखा ज्ञाय | टिप्पणी के अन्त 
प्रें लिख दीजिये कि “आदेशों के लिये उपस्थित किया जाता है ।” 

अध्यक्ष टिप्पणी पढ़कर जो उचित आदेश सममभेगा, देगा | 
नदूनुसार आपको पन्न का आलेख तेय्यार करना पड़ेगा । टिप्पणी 
जी फाइल में अध्यक्ष को सम्बोधित करके यह उन्हें बता देना 
प्रड़ेगा कि “प्रष्ठ“पर दिये गये आपके आदेशानुसार पत्र का 
आलेख तेयार करक स्वीकृति के लिये रख दिया गया दे ।” 

अध्यक्ष के नाम जितने पत्र आते हैं उन्हें पहले अध्यक्च स्वयं 
रेख़ता है आर वह उस पर अपने हस्ताक्षर कर देता है और 
कभी कभी उस पर अपना आदेश भी दे देता है। उन पत्रों को 
फिर सुपरिन्टेन्डेन्ट देखता है ओर उन्हें पत्र लेखकों के पास भेज 
द्वेता है । पत्र लेखकों को अध्यक्ष के आदेश जो पत्र पर अंकित 
हाँ देख लेसा चाहिये और टिप्पणी प्रारम्भ करने पर केवल यही 
लिख देना चाहिये कि “उपयुक्त पत्र पर अंकित अध्यक्षके आदेशा- 
छुसार पत्रोत्तर का आलेख अनुमति के लिये रख दिया गया है ।” 
आदेश में यदि कोइ ऐसी बात लिखी है जिसमें कुछ कठिनाई 
पढ़ती है तो आदेश का संदर्भ देकर उस कठिनाई को अध्यक्ष को 
ज्ञात करा देना चाहिये ओर उस परिस्थिति विशेष में आपका 
प्रस्ताव क्या है उसे लिखकर अध्यक्ष का आदेश फिर ले लेना 
आहिये और साथ ही में पत्रोत्तर का आलेख भी स्वीकृति के लिये 
रख देना चाहिये। 

कभी कभो अध्यक्ष किसो बात के विषय में कुछ भोखिक 
खदेश दे देते हैं। उन आदेशों पर जो कारवाई होगी वह भी 
किसी न किसी फाइल के अन्दर ही होगी । उस फाइल में टिप्परणी 
क्िखने के पुत्र लिख देना चाहिये कि “अध्यक्ष के"'तारीख के 


टिप्पणी लिखना हर 
मौखिक आदेश के अनुसार” इस सम्बन्ध में इस कठ का ध्यान 
रखना चाहिए कि अध्यक्ष का अपना आदेश अवश्य स्मरण हो 
आवबे | हो रुके तो उस समय को एक दो अन्य बातों का स्मरण 
दिलाकर उक्त आदेश का उल्लेख किया जाय | 

यदि किसी फाइल में टिप्पणी लिखते समय अध्यक्ष के ऐेसे 
आदेश का उल्लेख करना हो जो किसी दूसरी फाइल में हें तो 
टिप्पणी में फाइल-संख्या प्रष्ठ-संख्या देकर उस फाइल को भी संग 
'में ही रख देना चाहिये जिसमें कि अध्यक्ष के लिखित आदेश 
विद्यमान है। अथवा फाइल को सम्बद्ध न करके उसके उद्धरण 
रख दिये जांय | अयास इत बात का करना चाहिये कि अध्यक्ष को 
स्पष्ट रूप से ज्ञात हो जाय कि उसके कया आदेश थे और उसे 
किसी तरह का संदेह न रह जाय । 

कभी कभी अध्यक्ष टिप्पणी में लिखी हुई किसो बाल के विषयी 
में कुछ पँछ देते हैं| उस बात का उत्तर अवश्य देना चाहिये और 
उत्तर देते समय टिप्पणी के प्रारम्भ में इस वात का उल्लेख कर 
देना चाहिये कि “फाइल की प्रष्ट संख्या“ पर अध्यक्त द्वारा पँछ 
गई बात १? 

अधिकतर पत्र स्वीकृति के लिये सहायक मन्त्री नकू ही जाते 
हैं परन्तु कुछ पत्र मन्त्री तथा सचिवों तक भी सेजे ज्ञानें हैं । उन 
'यत्रों से सम्बन्धित टिप्पणी जब लिखी जाय ता टिप्ण्णोी लेखक 
को हस्ताक्षर करने के पूव एक पंक्ति में यह लिख देना चाहिये कि 
“अमनन्‍्त्री भी इसे देख लें। मंत्री को इस देख लेना चाहिये” इत्यादि ! 


टिप्पणी के उदाहरण 


जदाहरण सं० १-- 
सान लो कि इलाहाबाद सबांच न्यायात्रय के रजिस्ट्रार अपने 


१६ नवम्बर १९३८ के पत्र सं. १२७६ द्वाश संयुक्त आनन्‍्तीय 
सचिवाह्यय के शासन विभाग से यह पंछते हैं कि क्या सचिवालय 
के सहायक कमंचारी यदि किसी अदालत में साक्षी के रूप में 
बुलाये जाते हैं तो उन्हें कोई छुट्टी लेना पड़ती है अथवा उन्हें बिना 
छुट्टी लिये चला जाने दिया जाता है।... 
संयुक्त प्रान्‍्तीय. सचिवालय में उपयक्त विषय पर पत्र आक्ते 
पर पत्र लेखक निम्न लिखित ढंग से टिप्पणी लिखता है :-- 
क्रम संख्या १--पत्र सं, १२४६ दिनांक १६ नम्बर १९१८ 
इलाहाबाद हाईकोट के सहायक रजिस्टार 
पुँछते हैं कि जब कार्यालय के सहायक कमे- 
चारी अदालत में साक्षी के रूप में उपस्थित 
हाने के लिये बुल्ञाये जाय ती उन्हं आक- 
स्मिक अथवा अन्य अवकाश लेन के लिये 
बाध्य किया जाता है या उन्हें बिना अवकाश 
के अदालत में उर्पास्थत हाने दिया जाता है £ 
“सहायक मंत्री-- 
सिवित्ल प्रोसीजर कोड ही धारा ३२ तथा क्रिमिनल ग्रोसी जर 
कोड की घारा ९० के अनुसार यदि कोई सरकारी कमेचारी किसी 
अदालत में साक्षी के रूप में उपस्थित होने > लिये बुलाया जाय तो 
अवश्य जाना चाहिये अन्यथा वह दण्डनीय होगा। इस कारण 
सचिवालय में सहायक कर्मचारियों को ऐसी दशा में अदालत में 
बिना अवकाश प्राप्त किये उपस्थित होने दिया जाता है और कार्या-: 
क्वय में उनकी उपस्थिति ही समझी जाती है। परन्तु इस विषय 
पर अभी कोई निश्चित आदेश नहीं है! 
“सरकारी कमेचारी या तो सरकार की ओर से ही साही के 
झूप में चाता हे अथबा कोई अदालत स्वयं अपनी इच्छा से उसे: 


बुलाती है अथवा किसी मुकदमे के किसी पक्ष से वह सात्ती रूप 
में बुलाया जा सकता है। इन तीनों दशाओं में ढेसे कमंचारी को 
क्राइनेन्शल हेन्डढबुक भाग ३ के अध्याय ४ के नियम ५९ (१ ) 
अथवा ४९ ( ३ ) अथवा अवध सिविल रूल्स के नियम 
१६८ के अनुसार कुछ मत्ता दिया जाता है जिससे यह सिद्ध होता 
है कि टडसकी उपस्थिति अपने कार्यालय में ही समझी गई। 

“अब यह आवश्यक प्रतीत होता हे कि दूसरे सयांश में वणित 
प्रथन दो दशाओं में ही कमेचारियों की उपस्थिति अपने कार्यालयों 
में समझी जाना चाहिए और तीसरी दशा में उनकी अनुपस्थिति 
को आकस्मिक अवकाश के रूप में समझता चाहिये लेकिन इन्हें 
वह वांत (भत्ता) जो फ्राइनेन्शल हैन्डलबुकू भाग ३ के अध्याय ४ के 
नियम ४६ ( ३ ) इस साल कितनी बार वृत्ति-भत्ता खजाने में जमा 
हुआ ? के अनुसार सरकारी खज़ाने में जमा कर दिया जाता हैं; 
दिला देना चाहिये आकस्मिक अवकाश प्राप्त व्यक्ति का उस दिल 
का जब वेतन सित्ञता ही हेतो उसे और अधिक कुछ क्यों 
दिलाया जाय ? ( सहायक मंत्री का नाम ) १६-१२-३८। जिससे 
कि उन्हें किसी तरह की अपनी हानिन श्रतीत हो। परन्तु 
इसमें अथे-बिभाग से भी परामर्श कर लेना चाहिये । 

कोर्ट के रजिस्टारकों तब तक यही सूचित कर देना चाहिये 

कि जब तक सहायक कसेचारी को साक्षी के रूप में किसी अदालत 
में बुलाया जाता है तो उन्हें कायोज्रय मे उपस्थित समझा जाता 
है ओर उन्हें अवकाश नहीं लेना पड़ता । 

उपस्थित [कया जाता है ” 

रामचन्द्र बाजपेयी 

१४ - ११ -र८ 

पत्र लेखक की उपयुक्त टिप्पणी ज़ब कार्यालयके सुपरिण्टेण्डेण्टः 


७६ कार्यालय पुस्तक 


के पास पहुंचती है तो वह अपन विचार उसीं टिप्पणी के नीचे 
इस अ्कार लिखता हे :-- 

“सहायक मन्त्री :-- 

अभी तक चलन ( प्रेक्टिस ) तो यही है जैसा कि 'कः में 
लिखा हुआ है परन्तु यह उपयुक्त होगा यदि उसे 'खः के रूप में 
बदल दिया ज्ञाय ।? 

बलभद्र सिंह ( सुपरिण्टेण्डेस्ट १ 

१६ - १२ - ३८ 

जब फाइल सहायक मंत्री के पास पहुँचती है तो वह टिप्पणी 
पढ़ कर हाशिया ( साजिन ) पर» तथा। यह चिन्ह बना ऋर कुछ 
अश्न लिखकर पेँछ देता है और यही चिन्ह टिप्पणो के भोतर उन 
स्थलों पर लगा देता है जहाँ से ये प्रश्न उठते हैं। तत्पश्चात्‌ फ्राइल 
फिर पत्र-लेखक के पास लौटती है और पत्न-लेखक सुपरिटेण्डेण्ट 
का टिप्पणी के ठीक नीचे इन प्रश्नों का इस तरह उत्तर देता है: -.- 

“सहायक समंत्री-- 

कार्यालय की टिम्पणी के हाशिया में पिछले प्रृष्ठ 7र आपके 
प्रश्न | 

संख्या १--चूंकि फ़ाइनेन्शल हॉन्डयुक, भाग ३ के नियम 
४५९ (३) को सचिवालय व्यवहार में नहीं लाते इस कारण 
इस तरह का भत्ता अभी तक सरकारी खजाने में जमा नहीं 
किया गया और उसे संबन्धित सहायक कर्मचारी को ही दे दिया 
गया। अब यह सोचाजा रहा है कि उस नियम को कडाई के साथ 
लागू किया जाय | 

सं०२--अदालत की आज्ञा पर साक्षी के रूप में उपस्थित 
होने में चूंकि सहायक कमेचारी को एक दिन का आकस्मिक अक- 
'काश लेने का अधिकार, बिना अपने किसी अपराध के, खोना 


टिप्पणी लिखना ु रा 


पड़ेगा इस कारण यह उपयुक्त ही होग। कि उसे वृत्ति-भत्ता ( सब्‌ 
सिस्टेन्स अलाउन्स ) देकर उस कम्नी को पूरा कर दिया ज्ञाय 7” 

रामचन्द्र वाजपेयी 

२०-१२-३८. 

पत्र-लेखक के दिये गये उत्तर जब झुपरिटेण्डेन्ट के पास पहुँ- 
चते हैं तो वह उन्हीं उत्तरों के नीचे अपने विच॒हर निम्नलिखित 
रूप में फिर लिखता है:-- 

“सहायक मंत्री-- 

बहुत दिनों से इस बात का चलन हैं. कि जब कोई सहायक 
कमेचारी अदालत द्वारा साही के रूफ में उपस्थित होने के जिये 
बुलाया जाता है तो उसे कार्याल्षय में उपस्थित सममा जाता हैं और 
जो वृत्ति अथवा यात्रा भत्ता सम्मन के साथ प्राप्त होता है बद्द 
उसे दे दिया जाता हैं। अब यह अतीत होता है कि यह*चलन उप- 
युक्त नहीं है। अब से इस विषय को अधोलिखित रूप में व्यव- 
हत होना चाहिये:-- 

जब सरकार की ओर से अथवा अदालत की ओर से बुलाया 
जाय तो उसे कार्यालय में उपस्थित सममा जाय, वृत्ति-भत्ता, 
यदि प्राप्त हो, सरकारी खजाने में जमा कर दिया जाय और 
बास्तविक थ4त्रा खर्चे उस दे [दया जाय 

( २) जब कसो ऐसे मुकदमे के, (जससे रूरकार का कोई 
संबन्ध न हो, किसी पत्त द्वारा साक्षी के रूप में बुलाया जाय तो 
कार्यालय से उसकी अज्ुपस्थिति आकस्मिक अवकाश के रूप 
में समझी जाय; वृत्ति ( भत्ता ) सरकारी खज़ाने में जमा किया 
ज्ञाय । और यात्रा भत्ता उसे दे दिया जाय ।” 

बलभद्रसिंह 

२५-१२-३८ 


कं 


सपरिन्टेन्डेन्ट की टिप्पणी के साथ जब फाइल फिर सहायक 
मंत्री क पास लौटकर पहुँचती है तो उप्ती टिप्पणी के नीचे वह 
झपने से ऊपर के अधिकारी मंत्री को निम्नलिखित टिप्पणी 
लिखता है:-- 

“संत्री-- 

हाईक्ोट द्वारा जो बात पेँछी गई है कृपया उसे देखने का कष्ट 
करें ! सचिवालय में यह अब वक चलन रहा है कि सहायक कमे 
चारियों को यदि किसी फ्रोजदारी अथवा दीवानी के मुऋूदसों 
में किसी अदालत द्वारा अथवा फहिसी व्यक्ति-विशेष द्वारा| सात्ी 
के रूप में बुलाया गया बो उन्हें चले जाने दिया जाता था और 
उनकी कार्याज्ञय में उपस्थिति ही समझी जाती थो। भविष्य में 
इसे जेसा कि शासन विभाग के सुपरिण्टेन्डेण्ट ने स्थत् “ग! पर 
लिखा हैं उच्च तरह व्यवहार में लाना चाहिये |? 

२१५-१२-३८ जे. फिलिप्स 
सहायक मंत्री कौ टिप्पणी पढ़कर मंत्री उसी के, नीचे अपना 
आदेश इस तरह लिखता है:-- 

“यह अधिक उपयुक्त होगा कि हाइक्ोट को हम अभी अपने 
यहाँ के चलन को बतला दें ओर उन्हें यह लिख दें कि हम इस 
वात पर विचार कर रहे हैं कि सहायक कर्मचारी की कार्यालय से 
अनुपस्थिति को उस समय अवकाश के रूप में समका जाय जब कि 
वह जिसी व्यक्ति विशेष के बुलाने पर अदालत में उपस्थित हो । 

मैं इसके वाद इस प्रश्न पर आगे विचार करूँगा !?? 
२७-१२-२९ इ० जानसन 
आदेशों की पूर्ति २ जनवरी १९३६ के सरकारी आदेश-पत्र 
संख्या ४८५९/२०--६४२ द्वारा की गई । 
__ ७.७ ऊँपया अध्याय ...के अन्त में देखिए ) 


“टिप्पणी लिखना ९ 
विभाग का संत्री जब॒ एक विषय पर अपने आदेश दे देता 
है और वदनुसार पत्र बाहर चला जाता है तो टिप्पणी के अन्त 
में दो रेखाओं क॑ वीच यह लिखऋर कि आदेश ही पूर्ति हो गई 
उस विषय के उतने भाग को वहीं समाप्त कर देते हैं| झब 
चूँकि उपयुक्त विषय पर विभाग के मंत्री ने पत्र भेजने के बाद 
कुछ ओर आगे विचार करने का आदेश दिया हैं इस कारण पत्न- 
लेखक उस फ़ाइल को निम्नलिखित ढंग पर फिर उपस्थित करेगा 
जिससे कि समस्या पृर्णरूपेण सुल्क जाय | 
“मुपरिंटेण्डेण्ट-- 


हाईकोट के रजिस्ट्रार को आदेशाजुसार सूचित कर दिया 
गया है । फाइल अब मन्त्री के सम्मुख फिर उपस्थित की जाय |” 
मान लो कि एक डाडिये द्वारा कु मदीआइरों क्वा रुपया संबं- 
घित व्यक्तियों को बांटने के वज्ञाय स्वयं खच कर लेन पर जिला- 
घीश, इटावा अभियोग इन्स्पेक्टर की रिपोर्ट के साथ एक पत्त 
'इलाहाबाद डिवीजन के कमिश्नर के पास भेजता है और प्राथैना 
करता हे कि प्रान्तीय सरकार भारतीय गवर्नर जनरल की स्वीकृति 
डाकिये पर मुकदमा चलाने के लिये लेवे । कमिश्नर उस पन्न पर 
इढ़ीकरणी लेख (एम्डोसमेंट) लिखकर उसको जैसा काकैसा संयुक्त 
प्रान्तीय सचिवालय में गृह विभाग के मंत्री के पास भेज देता हैं। 
सचिवालय में पत्र आने पर उसकी अलग एक फ़ाइल खोली 
गई और निम्नलिखित टिप्पणियाँ उस पर लिखी गई :-- 
क्रम सं० १--इलाहावाद डिवीज़न के कमिश्नर का २४ जून 
१९३९ का इढ़ीकरण-लेख € एण्डोसमेण्ट ) ! 


सहायक मंत्री, 
न्यायालय द्वारा यह निशेय हो चुका है कि तादीरात ट्विन्द की 


घट कार्यालय-पुस्तक - 


धारा ४०६ के अपराधों के विषय में स्वीकृति लेने की आवश्यकता 
नहीं हे ! कृपा करके नीचे रक्खी हुईं फ़ाइल सं० देखिये 
२--परनन्‍्तु विचा राधीन पत्र, के चिन्ह पर यह कहा गया 
है कि सरकारी कास करते समय अपराधी ने अपराध किया है । 
३--सहायक मंत्री यदि चाहे तो पद्मयांश १ में डल्लिखित 
२३ ५ मेम्त्रे 
इल के दृष्टान्त पर आदेश देने के पूव लीगल रिमेम्ब्रेन्सर से 
प्रामश कण ले | ह 





जिलाधीश के पत्र की शब्दावल्ली दोषपूण है । 

उसका तात्यये यह है कि अपराधी ने सरकारी. 

काम में ही दण्डनीय विश्वास्धात किया है। 

रामानन्द शर्मा सरकाये काम की पूति के लिये यह आवश्यक 
२४-७-३४ नहीं था कि वह अपराध किया जाय। उल्लिखित 


( पत्र लेखक ) फ़ाइल ---------के दृशन्त के अनुसार ही 
चतुमज दीक्षित उत्तर दिया जाय । 
सुपरिण्टेण्ड्रेश्ट 
गछ- ७-३९ 
२६-७-३६ श्यामकिशोर नागर 
( सहायक मंत्री ) 
सहायक अंत्री 
प्रस्तुत पत्रालेख भेज दिया जाय ! 
रासानन्द शर्मा श्यामकिशोर नागर 
४२४--७-३९५ २७-७-३९ 
चतुझु ज दीक्षित 
७-७-३५ 


पत्र सं० १५८७ दिनांक ९--८-३९ भेजा गया 
| संबन्धित पत्र अध्याय--प्ू०--पर देखिये | 


"मैप्फप्णी ल्खिन्म ा 


इदाहरण सं० २-- 
मान लो कि संयुक्त प्रान्तीय लेजिस्वेटिव असेम्बली का 
अधिवेशन मई १९४८ में नेनीताल में होने वाला है । उस सम्बन्ध 
में उचित कारवाई करने के लिये असेम्बली विभाग का पत्र- 
बेखक निम्नलिखित टिप्पणी लिखता है । 
“*सहायक मसंत्री-- * 
असेम्बली का आगामी अधिवेशन ...मई १५४८ को नेनीताल 
पें होना निश्चित हुआ है ( कृपया नीचे रक्खे हुये संवन्घित पत्र 
देखें )। कार्यालय किस दिन लखनऊ में बन्द हो और किस 
दिन नैनीताल में खुले इस पर आपके आदेश अपेक्चित हैं | 
अमी तक यह चलन (प्रेक्टिस) रहा हे ेि अ धवेशन की तिथि 
के दस दिन पूर्व नेनोताल में अपना कार्यालय खुल जाता है और 
उसके भी दघ दिन पूव लखनऊ में बन्द होता है। इंस प्रकार 
अधिवेशन के बीस दिन पूर्व शनिवार ...मई १९४८ को कार्या्षय 
यहाँ बन्द होना चाहिये ओर बृहस्पांतवार...मई १९४८ को 
नैनीताल में खुत्ननां चाहिये। 
कार्या बंय के विभिन्न भागों से परामर्श करने पर ज्ञात हुआ 
है कि संभव है कि कुछ पुम्तकालय की पुम्तकें, कायेवाही की छपी 
प्रतियाँ और अपना भच्ता लेने के लिये सभा-सदस्य शनिवार...मई 
| १६४८ अथवा दूसरे दिन इतवार को आयें इस कार ॥ उनके 
| लिये सोमवार...मदे १९४८ को भी कार्यालय खोला 
क4 जाय और प्रत्येक भाग के केवल मुख्य कर्मचारियों को 
[ उस दिन आना चाहिये 
सामान ले चाने का प्रचन्ध एक्राउन्ट सेक्शव करता हेै। 
कार्योक्षय का भारी भारी सामान सब कम चारियों को शनिवार के 


प्र कायाक्नथ-पुस्तक 


दिन हैं। एकाउन्ट सेक्शन को सोंप देना चाहिये और शैष हल्का 
मामान सोमवार को भी साौंपा जा सकता है । 
पिछली वार नेनीताल से यहाँ सामान आने में अनुमान से 
अधिक दिन लग गये थे इस कारण रेलवे विभाग को यह लिख दिया 
जाय कि सामान दस दिन के भीतर अवश्य पहुँच जाना चाहिये। 
( एक विज्ञप्ति गज़ट में और प्रसिद्ध सूचना पत्रों में इस 
| अःशय की छपवा देना चाहिये कि जो पत्र लखनऊ शनि- 
ले बार तिथि,,.१९४८ तक नहीं पहुँच सकते उन्हें ज्ञोगों को 
| नेनीताल के पत्ते से भेजना चाहिये | 
पिछले वर्ष के लखनऊ में कार्यालय बन्द करने से लंबन्धित 
उत्र भी उपस्थित किये जाते जाते हैं । 
े आदेश के लिये प्रस्तुत 
इ्ववेश नारायण, | 
२३--४-- ७४७ 
( सुपरिण्टेण्डेण्ट ) 
श१४---४ --४फ८ 
मंत्री -- 
ऊपर्‌ की टिप्पणी देखने की कृपा करें। में 'कः और 'खः से 
पहमत हूँ 


सहायक मंत्री 
२६---४--४८ 
माननोय स्पीकर | 
ह मंत्री 
( स्पीकर ) ए्८प--४--छ८ 
प्रह्दा4 ऊ मंत्रों -- ९-...४--.४८ 
पत्रालेख खीकृति के लिए प्रस्तुत । 
ब्रद्री विशाल 


है---$४--हे८ 





अध्याय ६ 


पत्र-लेखन 


सरकारी पत्र व्यवहार में टिप्पणी का लिखना तो महत्त्वपूर्ण 
है ही परन्तु उससे भी महत्त्वपूर्ण है पत्रालेख (ड्राफ्ट ) का 
लिखना । टिप्पणी पर पदाधिकारी जो आदेश देता है उन्हीं को 
सूचित करने के लिये पत्रालेख लिखा जाता हैं। प्रत्येक पत्र को 
भेजने के पूवे उसका पत्रलिख पदाधिकारो के सम्मुख अनुमति के 
'लिये प्रस्तुत किया जाता हैं । 

पत्रोत्त की तख्यारी की किसो अवस्था में भी पत्रालेख 
पदाधिकारी के सम्मुख प्रस्तुत किया ज्ञा सकता है यदि छार्याज्षय 
के विचार में इस तरह कारबाई शीघ्र समाप्त हो सकती हो | 
साधारण पत्रों में जिनमें आदेश लेने की आवश्यकता नहीं है 
उनके पत्रनोत्तर का पत्रलेख तो टिप्पणी के साथ ही रख 
देना चाहिये । ््ि 

पत्रालेख एक निश्चित फ़ारम पर लिखा जाना चाहिये ! 
संयुक्त प्रान्व के सचिवालय में इसको फ़ारम सं० २७ पर लिखा 
जाता है। पत्रालेख इस तरह लिखना चाहिये कि वह पढ़ा जा 


मा क्‍ कार्यात्य-पुस्तक- ' 


सके | अनावश्यक बातों से बढ़ाकर उसे ज्म्बा न कर देना 
चाहिये । यदि सुपरिव्टेश्डेश्ट ने कुछ संशोधन किये हा तो उसे 
पत्र को दुबारा लिखवा लेना चाहिये अथवा टाइप करवा लेना 
चाहिये | 

सुपरिण्टेण्डेर्ट का यह कत॑व्य है कि विस्तृत पन्नालेखों तथा 
उन पत्रालेखों को जो डिपटी सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी के भी 
ऊपर जावेंगे अथवा जो कि बिलकुल असरकारी ढंग के नहीं है, 
टाइप कर वा के ही पदाधिकारी' के सम्मुख उपस्थित करे। इसी 
तरह डिप्टी सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी को पत्रालेखों को संशोधित 
करने के बाद अपने संकेक लिपि-लेखकों से टाइप करा कर उन्हें 
संचिद अथवा गवनर महोदया के सम्मुख उपस्थित 
करना चाहिये । 

मुपरिण्टेण्डेण्टों को सब पत्नों के पत्रालेखों की जाँच करना: 
चाहिये चाहे वे किसी के भी लिखे हुये क्‍यों न हाॉँ। पत्र भेजे 
जाने के पूर्व उनमें जो अशुद्धि अथवा कमी भाषा, व्याकरण 
अथवा विषय के प्रतिपादन में प्रतीत होती हो उसे उन्हें बच देना' 
चाहिये । 

सब्र पदाधिकारियों तथा सुपरिण्टेण्डेण्टों को भारतीय विधान 
' की उन सब धाराओं को जान लेगा चाहिये जिनसे कि प्रान्तीय 
सरकार का भारतीय सरकार अथवा धारा सभाओं से संबन्ध 
स्थापित है। भा(दीय विधान की धारा ८० ( क) की उपधारा. 
(३ ) का विशेषतया पूर्ण ज्ञान सभी सेक्रेटरियों, डिप्टी सेक्रेटरियों 
तथा सुपरिण्टेण्डेण्टों को होना चाहिये । 

सरकारी पत्र व्यवहार निम्नलिखित पत्रों पर आधारित 
रहता है :-- 


का्-लेखन 


(१) पंश्च 

(२) अडद्ध सरकारी पत्र 

(३) परिपत्र ( सक्यूत्वर ) 

(४ ) अस्ताव ( रिज्वोल्यूगन ) 

(४ ) वैभागिक स्मरण पत्र 
६ आफिस मेस रेण्डम ) 

(६) असरकारी टिप्पणियाँ 
(अन आफ़िशल्न नोट्स) 

(७) प्रमाणित स्मरण पत्र 
( मेमोरेण्डम अटेस्टेड ) 


झरकारी पत्र ; 





प्र 

( झ ) रृढ़ीकरण लेख ( फदढोर- 
समेण्ट ) 

(९) विज्ञप्ति, सूचतला तथा 
विज्ञापन 


(१०) प्रेषण (डिस्पेच ) 
(११) कक सूचना ( कम्यू- 
) 


क्‌ 
(१२) घोषणा ( प्रोस्लेमेशन ) 
(१३) वार 
(१४) उद्ोधक पत्र (रिसाइन्डर) 


यह पत्र केन्द्रीय सरकार, ग्रान्तीय सरफार, विभागों के 
अध्यक्षों, कमिश्नरों तथा ज़िलाधीशों को लिखे जाते हैं| असरकारी 
व्यक्तियों तथा सावजनिक संस्थाओं को भी पन्न लिखे जाते हैं। 
सरकारी पत्र तभी प्रयोग में ज्ञाचा चाहिये जबकि विवरण सदित 
आदेश भेजना हों। यह पत्र कम से कम शब्दों के, स्पष्ट, स्वतंत्र 
ओऔर एक निर्धारित विषय पर ही होते हैं। एक पत्र दो बिफयों 


पर नहीं लिख जाता । 


सरकारी पन्न के निम्नलिखित ६ भाग होते हैं :-- 
(१) पतन्न व्यवहार से सबन्धित व्यक्तियों के पते 


(२ ) संख्या तथा तिथि 


(३ ) संबोधन सूचक शब्द 


(४ ) मुख्य पत्र 


(४ ) पन्न प्रेषक और भ्राप्तक्ता के संबन्ध सूचक शब्द जैसे 
5अक्दीय इत्यादि! ( सब्सक्रिपशन ) 
( ६) इस्ताक्षर ओर सरकारी पदवदी ईशाफिशल डेज़िग्नेशन) 


है| 
ही 


कार्याश्षय-पुस्तक , 


( £ ) फ्ता-- इसमें पत्र लिखने वाले तथा जिसके पास पत्र 
जा रहा हे उन दोनों के पते रहते हैं। लिखने वाले का पता सबसे 
पहिले लिखा जाता है और उसके ऊपर बाई ओर दाशिया के पास 
शब्द श्रेषक्ः लिखा रहता है । लिखने वाले का पता दूसरी पंक्ति 
से दाशिया से कुछ दूर पर प्ररम्भ होता दे | 

पते में लेखक का नाम शब्द “श्री” अथवा “श्रीमान” से 
प्रारम्भ किया जाता है और उसी पंक्ति में उसकी शिक्षासंबन्धी 
उपाधियाँ, पद का दो एक अक्त्रों में संक्षिप्त-रूप स्विस एज्रिविये- 
शन्स ओर व्यक्तिगत उपपद ( टाइटिल ) रहते हैं और तीसरी 
पंक्ति में उसकी सरकारी पदवी, कार्योत्रय का नाम वंथा स्थान का 
नाम दिया रहता है। यदि नाम के पूर्वे शब्द “लाला, पंडित, बाबू, 
चौधरी कँबर, राना, मोलबी, मियाँ, सरदार, कैपटन, रेवरेन्ड, 
खान, शेख, सय्यद, मीर, ख्वाजा, सेठ, दाजी,|काज्ी”” इत्यादि रक्‍्खें 
जायें तो फिर शब्द “श्री? को न लिखकर अन्त में शब्द “जी” 
लोड़ देना चाहिये | 

अद्धे विराम ( कामा ) नाम के बाद, शिक्षा संबन्धी अत्येक 
उपाधि के बाद, ग्रत्येक उपपद के बाद, सरकारी पदवी तथा 
कार्यालय के नाम के बाद रक्‍खा जाता है। भत्येक संक्षिप्त अक्षर 
के चाद पूछ बिरा/म (फुल स्टाप) क्षमाया जायगा । 

गज़ट में दज पदाधिकारी अथवा उनके तुल्य अन्य पदाधि- 
कारी अपना नास तथा सरकारी पदवी पनत्र भेजने वाले के स्थान 
प्र लिखते हैं । इस पद से नीचे के पदाधिकारी अधिकतर फेवल् 
। बक सरकारी पदनी ही लिखते हैं जैसे. 

कक 


पुलिस के इन्सपेस्टर, 
बरेली । 


सेब में, 





जुन्र-केलर 


पुलिस के छुपरिण्टरुदेख्ट, 
बरेली | 

रेक्ष्कः के कार्यात्षयों में पत्र भेजने वाले अपना नाम नहों' 
लिखते | केवल अपनी पदवी लिखते हैं | 

लिखने वाले के पते के नीचे एक पंक्ति का स्थान छोड़कर 
शब्द सेवा में! शब्द प्रेषक' की सीध में नीचे लिखा जाता है 
फिर पाँचवी पंक्ति में हाशिया स उतना ही स्थान छोड़ कर 
जितना दूसरी पंक्ति में छोड़ा था, पत्र जिसके पास ज्ञा रहा 
जसका पता लिखा जाता हैं । इसमें सरकारी पदबी, कार्योज्षय तथा 
स्थान का नाम होता है। पदवी तथा कार्यालय के नाम के बाद 
अड्धे विराम तथा स्थान के नाम के बाढ पूर्ण विराम लगता है 
पत्र जिसके पास जा रहा है उसका व्यक्तिगत नाम नहीं ल्िखः 
जाता जब तक कि पत्र स्वयं व्यक्तिगत न हो । नाम अथवा पदर्द' 
के पूर्व शब्द “श्रीमान, माननोय, महद्दामान्य” इत्यादि का प्रयोस 
तथा नाम तथा पद॒वी के बाद शब्द “महोदय” का प्रयोद 
हिन्दी में बहुत प्रचलित हैं । परन्तु शब्द महोदय' यहाँ यददि परे 
में प्रयुक्त किया जाय तो फिर संबोधन सूचक शब्द 'मद्दोदय' 
( सर ) के स्थान पर शब्द “श्रीमन” का प्रयोग होना चाहिये। 
एक से अधिक व्यक्ति जैसे फ़मे का पता लिखने में “श्रीमान" 
के स्थान पर “सब श्री” ( मेसस ) रक्‍्खा जायगा ; 

मारतीय अथवा गआआन्‍न्तीय सरकार के पास सजन वाले सर 
पत्रों को सम्बन्धित विभाग के मन्त्री (सेक्रेटरी) के नाम से मेजन' 
चआहिये | यह पत्र सहायक मंत्री (डिपटी तथा अण्डर सेक्रटरी, 
नाम से नहीं भेजना चाहिये चाहे वह पत्र जिसका उत्तर दिया 
जा रहा ईद इन्हीं व्यक्तियों से प्राप्त क्यों न हुआ हो! ऋन्‍्छ 
शाक्तन मरदलों (एडमिनिस्ट्रेश्स) के पास सेंजे जाने जाल्ले पत्र 


भी मण्डलों के मंत्री ( सेक्रेटरी ) के पाप्त अथवा अध्यक्ष के पास 
भेजना चाहिये | 
' पत्र भेजे जाने के पूव सुपरिण्टेण्डेश्ट को यंह देख लेना चाहिये 

कि जिनके पास पतन्न भेजा जा रहा है अथवा जिनके नांम का 
उल्लेख पत्र में हुआ है उनके पद ( डेज़िग्नेशन्स ) इत्यादिं सद्दी 
सही लिखे हैं और यदि आवश्यकता अतीत होती हो क्ों 
उस सम्बन्ध की सरकारी सूची में भी उसे देखकर मिला लेना 
चाहिये | ह 

जब तक कि इस बात की कोई विशेष आवश्यकता न पढ़ 
जाय, कोई पत्र सीधा नीचे दरजे के पदाधिकारियों के पास न 
भेजना चाहिये। जब कमी कोई पत्र ऐसे पदाधिकारियों के पास 
भेजा ही जाय तो उसकी प्रतिलिपि उस विभाग के अध्यक्ष अथवा 
स्थानीय उच्च पदाधिकारी के पास, जिसके नीचे वह पदाधिकारी 
काय करता है अवश्य भेज दी जाय । रा 

सरकारो पत्र में पता सबसे प्रथम लिखा जाता है परन्तु अद्धे- 
सरकारी तथा गुप्त पत्रों में जिसके पास पत्र भेजा जाता है उप्तका 
नाम व पता 'भवदीय इत्यादि! शब्दों के नीचे बाई तरफ रहता हैं । 

(२) सख्य और तिथि -सब सरकारी पन्नों पर संख्या और 
तिथि अवश्य डाल देना चाहिये। पत्र की संख्या प्रेषक दिन पत्र 
( डित्पैच डायरी ) की क्रम संख्या होतो है। संख्या और तिथि 
डालने का स्थान निश्चित नहीं है । विभिन्न कार्यालयों में यह 
विभिन्न स्थान पर डाल्ली जाती है। तिथि पत्र जिसे भेजा जा रहा है 
उसके पते के नीचे दाहिनी ओर लिखी जाती है। तिथि के पूर्व उस 
स्थान का नाम जहाँ से पत्र जा रहा है अवश्य होना चाहिये । 
. (३) सम्बोधन सूचक शब्द---सरकारी पत्रों में शब्द 
“महोदय” का ही प्रयोग होता है । यह .भी दमशिया करे. पास शब्द 


पथ-लेखन प्र 


सेवा में” की सीध में नीचे लिखा! जाता है और इसके बाद 
अं विराम लगाया जाता है। 

रेलवे के कार्यालयों में व्यापारिक ढंग अयोग में" छाबा जाता 
है ओर सम्बोधन सूचक शब्द “प्रिय महोदय” रक्‍्खा ज्ञाता है! 
प्रारम्भिक वाक्य खण्ड ( फ्रेज़ ) मुझे सादर--करना है कि? 
अथान पर मुझके--करना है कि! रक्खा जाता हैँ ओर शब्द “भव- 
दीय इत्यादि! के स्थान पर शब्द आपका विश्वसनीय रक्खा जाता 
है | यह व्यापारिक ढंग सरकार औरव्यापारिक फ़र्मों के बीच में 
भी अ्रयोग मे लाया जाता है | 

जो पत्र भारतीय सरकार के पास भेजे जायें उनका विषय 
पत्र के ऊपर लिख देना चाहिये। अन्य पत्रों में विषय को पत्र 
के प्रारम्भ में प्रथम वाक्य में लिखना चाहिये। विषय को जब 
ऊंपर लिखते हैं तो उसे पत्र का सिरनामा ( हेडिंग ) बनाऋर लिख 
दिया करते हैं और वह “संख्या ओर तिथि” तथा “संबोधन 
सूचक शब्दों” के बीच में लिखा जाता है न्‍ 

(४) मुख्य पत्र ( बाडी आफ़ लेटर )---पतन्नाल्ेख सदा उत्तम 
पुरुष में लिखा जाता है। श्रथम पद्यांश (पेश ) में पत्र के विषय 
को संक्षेप में लिख दिया जाय और यदि पत्रोत्तर दिया जा रहा 
हो तो जिस पत्र का उत्तर जा रहा दो उसकी संख्या तथा तिथि 
ठीक ठीक से लिख देना चाहिये । पिछले पत्रों की संख्या और 
तिथि भी लिख देना चांहिये यदि जिस पत्र का उचर दिया ज्ञा 
रहा है उसमे' उसका सदभ दिया हो। सिवात्रय के मन्‍्त्रो 
(सेक्रेटरी) तथा-सद्दायक मन्त्रो (सेक्रेटरी) को अपने पत्रों में शब्द 

“मुझे आदेश दिया गया है कि? 

धमुमसे अनुरोध किया गया है कि” 

“मुझे आज्ञा दी गई है कि” 





९० कायालय-पुस्तकः 


“म्वनर अथवा सरकार के आदेशों के अनुसार मुझे यह 
निवेदन फरना है कि? का प्रयोग करना चाहिए जिससे कि यह 
ज्ञात हो जाय कि किसी उच्च पदाधिकारी के आदेशों द्वारा ही' 
पत्र लिखा जा रहा है 

जो पदाधिकारी स्वयं अपने प्राप्त अधिकारों से ही अपने 
नास से पत्र लिख रहे हों उन्हें पत्र का प्रारम्भ शब्द “मु. 
सादर ...कर ना है *से करना चाहिए 

पत्र-लेखक ( करके ) का यह अवश्य लिख देंला चाहिए कि. 
पत्र गवलंर अथवा सरकार के आदेशों से लिखा जा रहा 
उसे राचत रूप से निर्म्भनालखित तीन ढंगों में से एक ढंग पर 
लिखा जा सकता हे 

१-मुझे साननीया गंवनर ने आपस यह निवेदन करने का 
अर [टेआा दिया हे कि-- 

+--सुमेे माननीय गबनर जनरल ने यह निवेदन करने का' 
अदेश दिया हैं कि--- 





३--अमे संयुक्त आन्तीय सरकार ( विभाग ) के आदेशों 
के विषय में आपको यह सूचित करने का आदेश दिया गया 
हैं [कू-- 


सरकारों पत्र का प्रथम वाक्य बहत महत्व का होता हे | 
उससें विफ्य का भी कुछ वणुन होता है, जिस पत्र का उत्तर दिया 
जा रह। है उसकी संख्या ओर तिथि भी रहती है ओर उसका 
प्रारम्भ कुछ विशेष शब्दों के साथ हुआ कस्सा है | उदाहरण--- 

(क) आरतीय सरकार से पत्न-ज्यवहार जिसका विपय 
ऊपर झ्ीष॑क के रूप में दिया रहता हे उसका प्रारम्भ: 

“जप्रयरू विषय पर आपकी सरकार के----- १९४७७ के: 
पत्र क्लप्ण के सम्बन्ध में मुझे यह निवेदन करने का ( उप- 
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स्थिट करने का, ओेजन का, आप्ति की सूचना देन का अथबा 
सरकार की स्वीकृति सूचित करने का ) आदेश दिया गया 
है कि--” 

( खत ) आनन्‍न्तीय सरकार से पतन्न-व्यवहार जिसका विषय ऊपर 
सिरनामा के रूप में दिया रहता दे उसका प्रारस्भ:--- 

'उपयक्त विषय पर आपकी सरकार $क-- १९४७ के 
पत्र सं०८ के सम्बन्ध स॑ मुर्के यह निवेदन करते कौ आदेश दिया 
गया है कि-- 

( ग ) विभागों के अन्तगत पत्र-व्यवहार:--- 

कक 
संबंध में मुझे यह निवेदन करने का आदेश दिया गया दे 
क्रि--”? अथवा 

“उपयक्त विषय पर श्री--के- १९४७ के पत्र संट- 7: 
के सम्बन्ध में मुझे यह निवेदन करने का आदेश दिया गया 
है कि-! 

(घ ) जब विषय ज्षम्बा हो तो निम्नलिखित रूप से ग्रोरस्भ 
करना; चाहि ए--- 

“मुझे आदेश दिया गया हैं कि में ग्रुइ-विभाग के | आपको 
सरकार के / श्री-" के | आपके उपयक्त विबय के / विषय 
क-१९४७ के पत्र सं० "की ओर आपका :व्यान आकषित - 
करू और यह निवेदन करूँ कि 

( रू ) जब कोई पिछला संदर्भ न देना हो और नये विषय 
जर पत्र लिखना हो तो भारतीय सरकार को इस रूप में लिखो-- 

“अुझे भारतीय सरकार को--- विषय पर यह लिखने का 
आदेश दिया गया है कि-- 

(च ) अन्य परिस्थितियों में निश्नालिखित रूप से: 
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“आपके --7१६४७ के पत्र संख्या---में की हुई प्रार्थना 
की पृति मे मुझे आपके पास---मेजने का आदेश दिया गया 
है ।” अथवा 

“पत्र-व्यवहार से सम्बन्धित ग्रह-विभाग के / श्री-- के 
आपकी सरकार के | आपके---- १९४७ के अन्तिम पत्र सं०-- _ 
के सम्बन्ध में मुझे यह आदेश दिया गया है कि--» अथवा 

“मुझे आदेश दिया गया है कि--१९४८ के इस विभांग के 
पत्र / इस सरकार के पत्र /| इस सरकार के आदेश सं४---क्“के 
क्रम में | सम्बन्ध में यह निवेदन करूँ कि-+” अथवा 

7१९४७ के सरकारी आदेश सं०----में दिये हुए 
आदेशों के संशोधन / आंशिक संशोधन के रूप में ( अथवा 
झादेशों के स्थान पर ) मुझे आपसे यह निवेदन  छरने का 
आदेश दिया गया है कि--” 

छोटे पन्नों में यदि प्रथम वाक्य के एक दो शब्दों से विषय 
प्रकट हो सकता है तो फिर विषय के लिखने की आवश्यकता 
नहीं है । जेसे-- । 

“झापके---- १९४७ के पत्र सं०----ह सम्बन्ध में आुझे यह 
निवेदन करने का आदेश दिया गया है कि सरकार पहिली 
अक्तूबर १९४० से ६ मास के लिए ३४ रु० प्रति मास पर एक 
कक के पद की स्वीकृति देती है ।” 

शब्द “मुझे आदेश दिया गया है कि” पत्र में केवल एक 
बार श्रयोग किये जाते हैं और उसके बाद केवल शब्द “मुके-- 
करना है कि” का प्रयोग होता है । द 

विभागों के अध्यक्ष शब्द “मुझे सादर निवेदन ऋरन्य है 
कि“? का श्रयोग करते हैं और “मुझे आदेश दिया गया है 
कि” का प्रयोग नहीं करते । जैसे:--- । 





# 
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---+ विषय के सम्बन्ध में" १९४८ के पत्र सं7 | सर- 
कारी आदेश सं० के क्रम में मुझे सादर यद्द निवेदन करना है 
कि--” इत्यादि । 

जब किसी ऐसे अधिकारी को लिखना हो जिनसे पत्र ज्यव- 
हार उनके सेक्रेटरी अथवा व्यक्तिगत सहायक ( पसनल असि- 
स्टेन्ट ) के द्वारा होता है तो अधिकारी तथा,उसके सेक्रेटरी के 
बीच के अन्तर का सदा ध्यान रखना चाहिये और अधिकारी की 
घम्मति तथा उसके प्रस्तावों को व्यक्तितत सहायक अथदवा सेक्रे- 
टरी के प्रस्ताव न समझना चाहिये। इसलिये जब भारतीय सर- 
कार से पत्र व्यवहार हो तो दाईकोट के लिये जहाँ सेक्केटरी 
अथवा रजिस्ट्रार के नाम से पत्र व्यवहार होता है यह जोड़ देना 
झावश्यक होगा कि “जजों की सूचना के लिये? अथवा “कमि- 
श्नरों की सूचना के लिये? | इसी तरह जो पत्र भारतीय सरकार 
अथवा हाईकोट से आदें उन्हें क्रमशः सेक्रेटरी अथवां रजिस्ट्रार 
से आया हुआ:न सममभना चाहिये | 

शब्द आना“? ( साल्निसिट ) निम्न श्रेणी के व्यक्ति को 
नहीं लिखा जा सकता । जब किसी अधिकारी के विषय में लिखना 
हो तो उसकी पद्वी का लिखना आवश्यक हे न कि उसके नाम 
का जैसे कि “सावेजनिक शिक्षा विभाग के डाइरेक्टर”? अथवा 
“जेल के इन्सपेक्टर जनरल” इत्यादि । 

व्यक्तिगत उपपद अथवा उसके पद का एक दो अक्षरों का 
मंज्षिप्त रूप ( सर्विस एब्रिवियेशन्स ) जैसे ओ० बौ० इई०, सी० 
एस०आई०, एम० ए० इत्यादि सरकारी पदवी ( डेज़िग्नेशन ) 
के आगे नहीं जोड़े जाते । यह लिखना ठीक न द्ोगा कि “उद्योग 
के डाइरेक्टर, जी० एस० आई” अथवा “हेड मास्टर, बी०ए०; 
पी० इ० एस०? इत्यादि । 
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जो व्यक्ति अवेवनिक पद अहण कर रहे हो उनसे पत्र उ्यच- 
हार करने में सम्बन्धित प्रस्तावों (रिजोल्यूशन्स ), विज्ञप्तियों 
नियमों अथवा धाराओं ( आटिकिल्स ) का संदर्भ दे देना 
चाहिये । शब्द “अवैतनिक! नहीं लिखा जाता जैसे “कैप्टन, एस० 
के० लारी? न कि “अवैतनिक कैप्टेन एम० के० ल्ारी! इत्यांदि 
पाठक को अबह् ज्ञात हुआ होगा कि सरकारी पत्र के पत्रालेख 
का तीसरा भाग 'मुख्य पत्र! का लिखना किन्हीं विशेष रूपों में ही 
हुआ करता है। अभी तक केवल यह बताया जा च॒का है कि 'मुख्य 
यत्र' का प्रारंभ केसे करना चाहिये | ग्रारम्भिक वाक्य में पत्र का 
विषय तथा जिस पत्र का उत्तर दिया जा रहा है उसको अथवा पत्र 
व्यवहार के अन्तिम पत्र की संख्या और तिथि लिख देना चाहिये | 
कहीं कहीं कई पत्रों की संख्यायें ओर तिथियाँ लिखने की आंब- 
हकता पड़ जाती है। इन्हें पत्रालेख के हाशिये में ज्षिखना चाहिये। 
मुख्य पत्र! का प्रारम्भ कुछ विशेष. शब्दों के साथ किया जाता 
है जिन के उदाहरण ऊपर दिये जा चके हें । 
इनक अतिरिक्त पत्रालेख के तीसरे भांग भुख्य पत्र' को 
लिखने में कुछ ओर बातों का भी ध्यान रखना चाहिये । जैसे कि 
पत्र को स्वतः-पूण (सेल्फ कन्टेन्ड) बनाने के लिये यह आवश्यक 
है कि कुछ पिछला इतिहास लिखा जाय अथवा एक प्रश्न 
'से संबन्धित कुछ तकों ( आरगूमेण्ट्स ) को दुद्दरा दिया 
जाय | 
पत्र को भाषा सादी, स्पष्ट, वहावदार, सीधी ( डाइरेक्ट ), 
केस शब्दों वाली ( कन्साइज़ ), गम्भीर ( डिगनीफाइड ) तथा 
मृदुल्ल होनी चाहिये। अस्पष्टवादिता तथा अनावश्यक,बात को 
घुमा फिरा कर कहने से पत्र का रूप बिगड़ जाता है । शब्द 
समुदाय ( फ्रंज़ ), विचार तथा तथ्यों को दुहराना न चाहिये और 
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व्याकरण - तथा लेख शैलो ( स्टाइल ) की साधाग्ख गन्लालर्था न 
होने देना चाहिये क्‍ 

शब्द 'सरकार” का बहुवचन में प्रयोग होता हैं। केबछ दिल्ली, 
अजमेर, मारवाढ़ तथा कुगे की सरकार का प्रयोग 'श्कक्क्न 
में होता है । 


सरकारी अथवा अद्धेसरकारी पत्र पद्यांशैँ-में रवभाजित रहते 
हैं और प्रत्येक पर्याश में एक केन्द्रीय विचार होता है। प्रथम 
पद्मांश में पत्र व्यवहार का विषय लिखा रहता है ओर अन्तिम 
'पद्मांश में निणंय अथवा आदेश रहता है । ह 

सरकारी पत्र में अधिकतर सभी आवश्यक बातें दे देना 
चाहिये। सम्बद्ध पत्र (एनक्कोज़स ) जो विवादग्रस्त प्रश्न को 
स्पष्ट रूप से ठीक ठीक सममाने में आवश्यक न अतीत होते हों 
उन्हें पत्र के साथ न भेजना चाहिये । क्रिसी पत्र-लेखऋ को सर- 
कारी पत्र में अपनी सरकार के किसी विभाग विशेष का निर्देशन 
(रिफ़रेन्स ) न करना चाहिये क्‍योंकि सरकार शब्द तो सभो 
विभागों में लागू हो सकता है! पत्र लेखकों को शब्दों के संक्षेप 
रूप ( एत्रिवियेशन्स ) प्रयोग में न लाना चाहिये जब तक कि वे 
संक्षेप रूप ऐसे न हों जिनसे शब्द का पूरा ज्ञान डो सके | टाइप 
करने वालों को चाहिये कि टाइप करते समय ऐसे सभी शब्दों 
का पूर्ण रूप दे दें । 

यदि मूलपत्रों को लौटा देने की ग्राथना की गई हो तो उन्हें 
लौटा देने का ध्यान अवश्य रखना चाहिये और पत्र लेखकों को 
चाहिये कि पत्र के एक पद्मांश में उन पत्रों को लौटान के विषय 
में वर्णन कर दे। पत्र लेखक को चाहिये कि जिन पत्रों व कास- 
जातों का उल्लेख वह पत्र में दे उनकी क्रमसंख्या तथा रंडी का 
अक्षर ( फ्लेग लैटर ) हाशिया में लिख दे। पत्र लेखक - को 
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चाहिये कि जिन अकों का वह उल्लेख करे उनका मिलान ( बेरी- 
फाई ) करले और यदि डिपटो सेक्रेटरी अथवा सेक्रेटरी द्वारा 
पत्र ह्विखा गया हो तो इस काय को सुपरिण्टेण्डेण्ट को करना 
चाहिये | 

मारतीय सरकार के पास जब पत्र भेजे जायें तो यदि वे: 
साधारण ( रुटीज़ नेत्र के ) नहीं हैँ तो उन पर माननीय सचिव 
अथवा गवनर महोदया की खीऋृति ( एप्रवल ) होना आवश्यक- 
है। भारतीय सरकार के अतिरिक्त अन्य किसी स्थान को पत्र 
लिखते समय संदर्भ में दिये गये भारतीय सरकार के पास भेजे 
गये महत्वपूर्ण पत्रों की प्रतिल्षिपियाँ पत्र के साथ अवश्य भेज 
देना चाहिये। पत्र लेखझों को चाहिये कि हाशिये में लिखे हुये 
सम्बद पत्रों के अतिरिक्त रक विवरण सहित ऐसे सम्बद्ध पत्रों 
( एनक्लाजसू ) का सूचो पत्र में दे दे जिससे कि टाइप करने 
वाले अथवा डाक भेजने वाले ( डिस्पेचर ) को सहायता मिल 
सके। पत्रों से सम्बन्धित अन्य विभागों को साधारणतया ( एज- 
ए मैटर आफ कोस ) पत्र की प्रति्रिप भेज देना ( एन्डोर्स कर 
हे ) चाहिये यदि इसके लिये विशेष रूप से मनाही न कर दी 
गई हो | 

जब सरकार कोई ऐसा पत्र किसी पदाधिकारी के नाम भेजे 
जिसमें इस बात को सम्भावना हो कि वह पदाधिकारी उप्त पत्र 
की प्रतिल्िपि अपने नीचे अन्य पदाधिकारों को भेजेगा तो पत्र 
की अतिरिक्त ( ९क्स्ट्रा ) प्रतिल्रिपियाँ टाइप करा के मूलपत्र के 
साथ सम्बद्ध कर देना चाहिये । यदि पत्र के साथ कोई अन्य पत्र 
सम्बद्ध द्वोकर जा रहा हो तो उसकी भी अतिरिक्त ( एक्स्ट्रा) 
प्रतिलिपियाँ भेज देना चाहिये। यह देख लेना आवश्यक होगा 
कि यह अतिरिक्त प्रतिलिपियाँ आवश्यकता-भर द्वी भेजी ज्ञा रही 


, फत्च-लेखन - ९्डे 


हैं ।-----अधिकतर तो इतना ही पर्याप्त होगा कि यदि पत्र 
कमिश्नर को लिखा गया है तो उसी का दृढ़ीकरण लेख ९ एन्डो- 
समेण्ट ) सूचना के लिये जिलाधीशों अथवा अन्य सम्बन्धित 
पदाधिकारियों के फस भेज दिया आय ओर यह हृढ़ीकरण लेख 
( एन्डोसंमेण्ट ) उसी कमिश्नर के पत्र पर टाइप कर दिया 
ज्नाय । मु 
टाइप करने वाले तथा डाक भेजने वालों की सुविधा के 
खिये पत्र लेखकों को चाहिये कि वे स्पष्ट रूप -से पत्र पर लाल 
स्थाही से यह लिख दें कि कितनी अतिरिक्त ( स्पेयर ) प्रतिलिपिया 
पत्र के साथ भेजी जा रही हैं। यदि पत्र लेखक इस बाव को 
लिखना मूल्ञ जाये तो टाइप करने वाले को इसकी सूचना सम्ब- 
न्घित विभाग को दे देना चाहिये | 

किन्हीं विशेष व्यक्तियों ( प्राइवेट परसन्स ), व्यापारियों 
(क्रम्स ) तथा संस्थाओं (सोसाइटीज़ ) से, जो सरकार के 
आधीन न हों, यदि पत्र प्राप्त हो तो उनका उत्तर अवश्य दिया 
लाना चाह्ये। यदि उनका उत्तर न दिया जा सके तो पत्र प्राहि 
की सूचना ( एकनालिजमेण्ट रिसीट ) तबतक ( इन्टरीम ) भेज 
देना चाहिये और यह किख देना चाहिये कि पत्र का विषय 
( मैटर ) विचाराधोन है। यदि प्रार्थनापन्र ( पिटीशन्स ) ऐसे 
व्यक्तियों अथवा असरकारी संस्थाओं ( अन आफ़िशल बाडीज़) 
से प्राप्त हुय हों जिनका सम्बन्ध धारा सभाओं से स्वीकृत एक्टों 
के प्रस्तावत नियमों से हैँ तो उन्हें तुरन्त यह उत्तर दे देना चाहिये 
कि उन पर उचित ध्यान दिया जायगा ( ड्यूली कन्सीडड्ड )। 

एक सरकारी पत्र एक से अधिक विषय पर नहीं लिख 
जाता । यदि कुछ पन्न सम्बद्ध करके सरकारी पत्र के साथ से जना 
है दो घनकी सूची हाशिया में अथवा सबसे नीचे दे देना चाहिए 


झ् 


शुद्ध कार्योौखय-पुस्तक । 


अत्यधिक पत्रों को सम्बद्ध करने के स्थान में यह अच्छा होगा 
कि पत्र व्यवहार का उल्था दे दिया जाय । 

यह उपरोक्त बांतें सरकारी पत्र के पत्रलिख लिखते समय 
ध्यान में रखना चाहिए । पाठक कभो पत्र का चतुथ भाग यानो 
मुख-पत्र के सम्बन्ध मे ही पढ़ रहे थे। उसके पृ पत्र के तीन 

ग(१) पता (२) पत्र की संख्या और तिथि तथा (३) 

सम्बोधित-सूचक शब्द वर्णित हो चुके हैं 

५-सरकारी पत्र में प्रेषक और प्राप्त-कर्ता के सम्बन्ध 
“भवदीय इत्यादि! के स्थान पर “आपका परम विनीत सेवक” 
लिखा जाना चाहिए। ये शब्द हर पद के पदाधिकारी प्रयोग कर 
सकते हैं । इसको छोटे पद के पदाधिकारियों को लिखे गये पत्रों 
में भी लिखा जा सकता है | 

६--हस्ताक्षर--हस्ताक्षर स्पष्ट.रूप से करना चाहिए । इसमें 
शब्द श्री, आदरसूचक उप-पद्‌, उपाधियाँ और अबैतनिक उप- 
पद नहीं लिखे जाते। हस्ताक्षर के नीचे सरकारी पद्वी ( ड््षि- 
सेशन ) लिखना आवश्यक होता है। यदि सहायक पदाधिकारी 
मुख्य पदाधिकारी की ओर से हस्ताक्षर करे तो पदवी के आगे 
शक बेड़ी रेखा देकर शब्द 'के लिए! लिख देना चाहिए। हस्ताक्षर 
समाप्त करने के बाद उसके नीचे पत्र के बाय किनारे पर शब्द 
“सम्बद्ध पत्र-- अथवा शब्द “साथ में"? लिखकर उस पत्र 
का नाम लिख देना चाहिए जिसे साथ में भेजा जा रहा है । यदि 
कई पत्र हों तो पत्रों की केवल संख्या लिख देनी चाहिए। 


अव्याय 2 


पत्र लेखन 


पे 


] 


सरकारी पत्र जिसका वर्णन पिछले अध्याय में किया जा 
चुका है अधिक अयुक्त होने के कारण चहुत महत्व-पूर्ण समम्ता 
जाता है। इसके अतिरिक्त कुछ और भी महत्व-पूर्ण पत्र कार्या- 
क्षय में लिखे जाते हैँ जिनमें कुछ तो कार्यालय के दैनिक कार्यों में . 
सद्दायक दोते हैं ओर कुछ महत्व-पूर्ण होते हुए भी कमी कभी 
किन्हीं विशेष अवसरों पर प्रयुक्त होते हैं | 


अद्धं सरकारी-पत्र : 
अद्धं सरकारी पत्र निम्न लिखित परिम्थितियों में लिखे 
लाते हैं । |। 
(१ )जब किसी विषय पर जब कोई अतिरिक्त सूचना 
ग्राप्त करना है। 
( २ ) जब कि विषय गुप्त ( कन्फीडेन्शत्व ) हो | 
( ३ ) कोई व्यक्ति-गत प्रश्न ( पसनल केश्वल ) हो | 





१७० कार्यालय-पुस्तक 


(५४ ) किसी ऐसे विषय पर पत्र कह्लखा जा रहा हो जिसमें 
कुछ नियमों का पाज्न करना रह गया हो । 
(५ ) कोई बड़ी आवश्यक बाव हो तो समय की बचत 
करने के लिए ल्लिखा जा सकता है | 

अद्ध॑ं सरकारी पत्र पदाधिकारी के नाम से भेजा जा 
सकता है और इसीलिए इसे हेड़क्कक अथवा कार्यालय का अन्य 
कोई व्यक्ति नहीं खोलता | केवल वह सम्बन्धित अधिकारी ही 
खोल सकता है। इसका रूप सरकारी पन्न से भिन्न होता है । 
इसे व्यक्तिगत तथा मिन्नतापू्ण शब्दों में तथा प्रथम पुरुष एक 
बचन में त्विखा जाता हे । । 

व्यापारिक पत्नों की तरह इसम॑ स्थान तथा तिथि ऊपर ही दे 
दी जाती द। जिसको पत्र भेजा जा रहा है उसका पता हस्ताक्षर 
के नीचे बाड़े ओर लिखा जाता हैं। इसे “प्रिय मद्दोद्य”ः अथवा 
“प्रिय श्री--” के संबोधन सूचक शब्दों से प्रारम्भ किया जाता है । 
दूसरे रूप से पन्न तभी प्रारम्भ होता है जब कि लिखने वाला, पत्र 
जिसे भेजा जा रहा है, उससे अच्छी तरह परिचित हो ! 

सरकारी पत्र की तरह शब्द 'मुझे सादर- करना है कि! प्रारंभ 
में न लिखकर इसे व्यचिगत (प्राइवेट) पत्र की तरह लिखा जात 
है और शब्द यह निवेदन कर ने का अनुरोध किया गया है 
कि! प्रयोग करना चाहिये। अन्त में शब्द “भवदीय इत्यादिः के 
स्थान पर शब्द “आपका शुभचिन्तक” अथवा “आपका हितेषी” 
खिखे जाते हैं। इंस पर अधिकारी के हस्ताक्षर द्ोते हैं परन्तु 
उसका पद ( डेज़िग्नेशन ) नहीं लिखा जाता । 

सरकारी पत्रों में अद्ध सरकारी पत्रों का संदर्भ ( कोटेशन ) 
न देना चाहिये ज़ब अद्ध-सरकारी पत्र द्वारा आदेश दिये जा 
चुके हों और उन्हें लिखित .रूप में संदेभालय में रख लिया. गया. 


' यत्र-लखन १० है 


हो तब उन्‍हें सरकारी पत्र द्वारा बहुन संत्तेः में सूचित कर देना 
चाहिये। जब तक कोई आदेश प्राप्त न हो ज्ञाय अद्ध सरकारों 
पत्र को कारबाई में स्थान न देना चाहिये । 

जब कि अद्ध सरकारी पत्र का पत्र व्यवहार बहुत मुप्त हो तो 
उसे पदाविक्ारी को अउने पास ही रखता चाहिये और इस संउन्‍्ब 
की एक परचो ( स्लिप ) पदाधिकारी फो सौहमउल्य के अध्यक्त 
के पास फ़ाइल के भीतर रखने के जिये- भेज देना चाहिये ! 

स्‍थानीय निम्नश्रेणी के पदाधिआऋरियों के पास भेजे गये ऐसे 
यत्र जिनके विषय में उनके स्थानीय अथवा वैभागिक अध्यक्ञों 
को कष्ट देना वृथा समझा ज्ञाय अद्धं सरकारी ( डेप आक्रिशत्त ) 
होना चाहिये। ॥॒ 

अद्धें सरकारी पत्र का रूप निम्नलिखित ढंग का होत हैं:-- 

“सिर ओरल न 

. ऊृपया--विषय से संबन्वित अपने १९४८ के सरकारी पत्र 

सं०-की ओर ध्यान दीजिये ओर यह बताने का कष्ट कीजिये 
कि इत्यादि” 

अद्ध सरकारी पत्रों में जिसके पास पत्र भेजा जाता है उसका 
नाम व पता भवदीय इत्यादि! शब्दों के नीचे बाई वरऋ रहता, 
है। गुप्त पत्रों में भी अद्धे सरकारों पत्रों को तरह पत्र पाने वालह्ने 
का नाम नीचे लिखा रहता है | ॥॒ 

परिपत्र अथवा सरकारी सूचना पत्र ( सक्यूलर ):- 

जब जैसो आवश्यकता द्वो परिपत्र ( सक्युलरे ) को निम्न- 
लिखित तीन रूपों में ज्िखा जा सकता है --- 

(१) पत्र के रूप में । 

(२) वेभागिक स्म्रति पत्र ( आफ मेमोरेण्डम ) के रूप में। 
था 
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(३) पत्र प्रष्टठोपरि दृढ़ीकरण ( एन्डोसमेण्ट ) के रूप में । 

परिपत्र का प्रयोग तब किया जाता है जब कि कोई सूचना 
अथवा आदेश किसी विभाग का अध्यक्ष पदाधिकारी अपने से 
नीचे पदाधिकारियों को भेजना चाहते हैं। विभाग का अध्यक्ष 
किसी ऐसी जाँच के सम्बन्ध में भी प्रचार पत्र जारी कर सकता 
है जब कि वह जाँक़ विभाग भर से सम्बन्धित हो । भारतीय 
सरकार बहुधा प्रचार पत्नेँ को आ्रन्तीय सरकारों के पास भे जती 
कर ओर गआन्तीय सरकार उन्हें अपने विभागों के पास भेज 
देती है। 


प्रस्ताव ( रिजोल्यूशन्स ) 


सरकार बहुधा कुछ विषयों पर रिपोट तथा सम्मतियाँ मांगा 
करती है और जब वे प्राप्त दो जाती हैं तो उन पर विचार करके 
वह उस सम्बन्ध में अपने निशय तथा आदेश एक अस्ताव के रूप: 
में जारी करती है | अस्तावों का प्रयोग रिपोर्टो' को पुनरावज्ञोकन 
करने में होता हे । जब कि किसी सिद्धांत ५(79007 ०६ & 
9777९ 7०)९ विशेष को माना जाता है अथवा कोई अधिकृत 
(अथारिटेटिव ) निशय दिया जाता है। भ्रस्ताव एक तरह की 
सूचना होती है जिसमें सरकार के विचार तथा मंतव्य श्रकट. 
किये जाते हैं ओर विशेष विषयों पर सरकार की कार्यप्रणाली 
क्या होगी यह उसमें दिया रहता है। असिस्टेन्ट सेक्रेटरी के पद 
से नीचे के व्यक्ति अस्ताव का आलेख (डाफ़्ट ) नहीं तय्यार-- 
करते ! अस्ताव के मुख्य चार भाग होते हैं ( १) भूमिका ( प्रिए 
स्बिल ), (२) प्रस्ताव और (३) परिस्थितियाँ जिनमें प्रस्ताव की: 
आवश्यकता पड़ी उनका तथा सरकार के दृष्टिकोश का तकपूर 
बिवरण (५) आदेश । 


'बन्र-लेखन १८ के 


प्रस्तावों का ग्रयोग (१) नीति विषयक अथवा महस््रपूण 
प्रश्नों के सम्बन्ध में सरकार के मंत्व्य तथा निशुय सब साधारण 
की सूचना के लिये छपवाने में अथवा (२) अधिक महत्वपूण 
शासन सम्बन्धी वाषिंक वृत्तान्तों का गुण दोष निरूपण अथवा 
पुननिरीक्षण करने में किया जाता है । 

वाषिक रिपोर्टों के रिव्यू की पाँडुलिपि'तश्ल लस्बे महत्व- 
पूण पत्रों के हारिये में पेन्सिल से रिपोट अथवा पत्र के उन 
स्थलों को लिख देना चाहिये जहाँ पर प्रत्येक गद्यांश में प्रयुक्त 
बयान ( स्टेटमेन्ट ) अथवा अंक मिल सकते हैं 

जब कि रिव्यू अथवा पत्र छापा जाय तो सुपरिण्टेण्डण्ट 
का यह कतव्य होगा कि ग्रफ़ के हाशिये में पांडुलिपि (मेनुस्क्रिप्ट ) 
में दिये हुये सब संदर्भ उस अन्तिम प्रफ़ में भी दे दिये गये हैं 
जो कि माननीय सचिव अथवा गवनर महोदया*के सम्प्ुस(त 
उपस्थित किया जायगा 

प्रस्ताव को प्रथम पुरुष एक वचन में लिखा जाता है ! उसमें 
प्रशस्ति अथवा 'भवदीय इत्यादि? शब्द नहीं होते । सरकार तथा 
जिस विभाग से वह जारी किया जाय उसका नाम प्रारंभ में लिखा 
जाता है । उसके बाद प्रस्ताव के विषय (सब्जेक्ट ) का उल्था (एब्स- 
ट्रेक्ट) दिया रहता है । फिर संख्या तथा तिथि दी रहती हैं । इसको 
उल्लेख (एक्स्ट्रेक्ट) अथवा कारवाई (प्रोसीडिग्स) कहते हैं क्यों 
कि यह किसी विषय विशेष पर, जिसके संवन्ध में पंछतांछ करती 
गई है और जिस पर वाद-विवाद हो चुका है, सरकोर का अंतिस 
आदेश अथवा निणुय स्पष्ट करता हैं। इसके लिखने के बाद 
भूमिका (प्रिएम्बिल) लिखो जाती है जिसमें विचाराधीन रिपोर्टों 
संदर्भों (रिकरन्सेज़) तथा पत्रों एवं अन्य कागज्जातों (डाक्यूमेण्ट्स) 
के उल्लेख दिये रहते हैं 


क्ष्ट 


वेभा गिक स्मृति-पत्र ( आफिस मेमोरेन्डम ) 


अंगरेज़ी में इसे 'मीमो? कहते हैं । यह विभागों के आपस के 
/ व्यवहार में प्रयोग किया जाता है जेसे शिक्षा विमाग, कृषि, 
उद्योग, माल, सावेज्निक स्वास्थ्य विभाग इत्यादि । इसे प्रार्थना 
पत्रों के उत्तर देने में भी प्रयोग किया जाता है। एक विभाग का 
सेक्रेटरी सरकारीअरदिशों को दूसरे विभागों के सेक्रेटरी को सूक्ति 
नहीं करेगा। एक विभाग से संब्रन्धित व्यक्तियों के लिए भी वेभा- 
गिक स्मृति पत्र (आफिस मेमोरेण्डम) जारी किया जाता है जैसे-- 
“भारतीय शिक्षा सेवा (आई० इ० एस०) के सदस्यों को यद 
पूचित कर देने का आदेश दिया गया है कि----! 


आदेशानुसार (बाई आहेर ) 
सरकार के सेक्रेटरी 


जब कोई सूचना श्राप्त करनी होती है तब भी पत्न के इस रूप 
को अहण किया जाता है। जब कोई आवश्यक पत्र विस्तारपूवक 
न लिखना हो तब भी इस रूप का प्रयोग किया जाता ह्दे। 

वेभागिक पत्र व्यवहार में स्मृति-पत्र ( आफिस मेमोरेन्ड ) 
का प्रयोग अधिक होता है। इनके द्वारा जो पत्र अथवा प्रार्थना 
पत्र महत्वपूर्ण नहीं होते उनका उत्तर दिया जाता है अथवा कागज्ञ 
पत्रों को कुछ निजी विचार ( रिमाक्स ) के साथ लौटाया अथवा 
भेजा जाता है। सचिवालय में असरकारो पत्र ( अनआफ्रिशत् 
नोट्स ) भी स्मरण पन्न की तरह ही अयोग में लाये जाते हैं। 

इन वेभागिक स्मृति-पत्रों का प्रयोग अनावश्यक पत्रों तथा 

ग्राथना पत्रों के उत्तर देने में झाना चाहिए। एक विभ्नग. से दूसरे 
विभाग को भी पतन्न व्यवहार स्मृति-पत्रों ( आफिस मेथोरेण्डम ) 
में ही होना चाहिए जैसे :-... 


पन्र-लेसन १०्श 


- आपका ----१९४८ का पत्र संख्या- ,जो - छंबन्ध में 
था । ऐसा कोई पत्र (केस) इस विभाग में नहीं है|... ,.. ... .-.”? 
इसे संक्षेप में अन्य पुरुष सर्वेनाम में लिखा जाता है। इसकी 
संख्या तथा तिथि भो लिखी जाती है । इस बात का ध्यान रखना 
चाहिये कि सबेनामों के प्रयोग से कुछ का कुछ न समम्ता जाय | 
मुझे सादर-करना है कि! का धारंस तथा 'भवदीय इत्यादि! 
का अन्त ( कम्प्लीमेण्टरी क्लोज्च ) नहीं लिखें जाते | इस पर 
भेजने वाले पदाधिकारी के ही हस्ताक्षर होना चाहिये। हस्ताक्षर 
के नीचे बाई ओर प्राप्रकर्ता का नाम और पता दे देना 
चाहिये । 
असरकारी टिप्पणियाँ ( अनआफ़िशल नोदस ) +-- 
असरकारी टिप्पणियाँ छोटी बातों के विषय में कम से कम 
पत्र व्यवहार द्वारा सूचना प्राप्त करने में प्रयुक्त होती है। इसको 
कार्यालय के देनिक कार्य करने में प्रयोग किया जाता है और इसमें 
कोई नियमानुरूप ( फ़ारमेलिटीज़ ) नहीं वरती जातो। जिसके 
पास असरकारी पत्र भेजा जाता हे उसे पत्र के बाई ओर एक 
पंक्ति में सम्बोधन किया जाता हैं और फिर दूसरी पंक्ति से दी 
विषय के ऊपर लिखना प्रारंभ हो जाता है अन्त में पत्र भेजने 
आला हस्ताक्षर करता हैं और उसका पद भी लिख दिया जाता है | 


प्रमाणित स्मृति पत्र ( अटेस्टेड मेमोरेण्डम ) 

. इसका प्रयोग उस समय होता हैं जब कि विषय को ठीक 
तोर से बहुत संक्षेप में तार की तरह लिखा जा सकता हो जिसमे 
कि समय और मिहनत की वचत हो सकती हो । इसका प्रयोग 
आवश्यक पत्रों में ही होता हैं जब कि व्यक्ति जो अपने हाथ में 
बबिषय को लिये हुये है उस विषय को स्वयं ही सुल्षका सके और 
उस विषय को किसी उच्च अधिकारी के सम्मुख उपस्थित करने 


१०६ कार्यालव-पुस्तक - 


की उसे आवश्यकता न पड़े । जो पदाधिकारी इसे जारी करता है 
उसके हस्वाज्षर को सुपरिण्टेण्डेश्ट झथवा कार्यालय के किसी 
अन्य पदाधिकारी द्वारा प्रमाणित किया जाता है । 


पत्र पृष्ठोपरि दृढीकरण ( एण्डोसमेण्ट ) 


पत्र पृष्ठोपरि दृढ़ीक़रण ( एण्डोसमेण्ट ) छोटे रूप में सूचना 
वत्र होते है जिनके द्वारा मूल पत्रादिकों की प्रतिलिपियाँ कुछ 
आदेशों के साथ सूचनाथ अथवा ग्रदशेनाथ भेजी जायें अथवा' 
पत्रादिकों को लौटाया अथवा स्थान्तरित किया जाय। इन्हें प्रथम. 
पुरुष में लिखा जाता हैं और इन में प्रशरित नहीं होती । अन्त में 
शब्द 'भवदीय इत्यादि! के स्थान पर शब्द “आदेशक” लिखाः 
जाता है। इसका प्रयोग मृत्न-पत्र-प्रतिलिपि भेजने अथवा आदेशों: 
को घंक्तेप में भेजने के संबन्ध में करना चाहिये परन्तु उन्हें गैर 
सरकारो व्याक्तियों तथा संस्थाओं को न भेजना चहिये | 

सरकारी पत्रों में यह सबसे छोटा रूप है| इसका प्रयोग उस 
समय द्वोता है जबकि किसी पत्र अथवा उसकी प्रतिलिपि को 
दूसरे पदाधिकारियों के पास भेजना हो परन्तु उसमें कोई विव- 
रण ( रिमाक ) अन्य विचार ( ओपीनियन ) अथवा स्पष्टी- 
करण ( एक्सप्लेनेशन ) न लिखना हो | भारत सरकार अथवा 
उन पदाधिकारियों के पास जो ग्रान्तीय सरकार के आधीन न 
हों यह पत्र नहीं भेजे जाते । इसके स्थान में जिसे पत्र भेजा जा 
रहा है उसका पद तथा जिस काय के लिये पन्न भेजा जा रहा है 
बद्द कार्य इस पत्र के अन्त में लिखा जाता है। दृढ़ीकरण की 
संख्या तथा तिथि लिखी जाती है और उसमें पन्न भेजने वाले 
कार्यालय का नाम रहता है। भेजने वाला इस पर अपने हस्ता- 
क्षर करत! है ओर अपना पद भी लिख देता है। जब पत्र छी 
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सूल प्रति भेजी जाती है तो शब्द “मूल श्रति” दृढ़ीकरण 
( एण्डोसमेण्ट ) में अवश्य लिखे रहना चाहिये। यदि पत्र की 
प्रतिलिपि भेजी जा रही है तो उसमें चाहे इसे पत्र के ऊपर लिखा 
ज्ञाय अथवा पत्र के नीचे । 
विज्ञप्ति सूचना तथा विज्ञापन 

बिज्ञाप्तयाँ भारत सरकार, प्रान्तीय सरक्तार तथा विभागों के 
अध्यक्षों द्वारा घोषणा निकालने के लिये, नियुक्तियों, छुट्टियों, तथा 
स्थानाम्तरण को, अधिकार प्रदान करने की बात को, अथवा 
कानून सबन्धी नियम तथा आदेश बनांकर गजट में छपवाने के 
के लिये प्रयोग की जाती हैं । उन्हें प्रथम पुरुष में लिख जाता हैं, 
उनकी संख्या तथा तिथि रहती है और संबन्धित विभाग के मंत्री 
के हस्ताक्षर रहते हैं। विज्ञप्तियां लिखने के अधिकार की भी 
चर्चा उनमें रहती है। शिक्षा संबन्धी उपाधियाँ जैसे वी० ए« 
इत्यादि गजट में छपने वाली विज्लाप्तियों में नहीं लिखी जाती 
परन्तु नौकरी संबन्धी उपाधियां जेसे एम० बी०, एम० डी० इत्यादि 
उनमें अवश्य लिखना चाहिये। विज्ञप्तियाँ सब साधारण की 
सूचना के लिये लिखी जाती हैं । 
प्रादेशिक ( टिस्पचेज़ ) 

पत्रव्यवहार का यद्द रूप भारत सरकार तथा त्रिटिश सर- 
कार के बीच में प्रयोग किया जाता है । यह उत्तम पुरुष बहुवचन 
में लिखा जाता है और मंत्रिमण्डल के सभी सदस्य इस पर 
हस्ताच्वर करते हैं । 

उसका रूप निम्नाक्लित है (-- 
सं० ६० लन्दन १६ सितम्इर १९३५ 
हिज एकक्‍्सेलेन्सी महामना 
भारतीय मंज्रिमण्डल़ के गवनर जनरल की सेवा में इत्यादि 


श्क्ष्य 


सरकारी सूचना ( कम्यूनिक ) :-- 

यह एक प्रकार की सूचना होती है जिसे सरकार जनता के 
अ्म निवारण हेतु किसी महत्वपूर्ण सावजनिक हित के विषय पर 
निकालती है। नियमानुमार यह सत्र सूचनायें संबन्वित शासन 
विभाग में ही तय्यार की जाना चाहिये ओर अनुमति प्राप्त होने 
पर उन्हें अखबारों में,छापने के लिये सचना विभाग के डाइरेस्टर 
के पास भेज देनों चाहिये। इनमें न कोई प्राशस्ति रहती है और 
न भवदीय इत्यादि! अन्त के शब्द ही रहते हैं। राजवधानो के 
समाचार पत्रों में छपने वालो सूचनायें डाक द्वारा न भेजकर 
हाथों हाथ जाना चाहिये। 


घोषणा ---  , 


यह तब निकाली जाती है जब कोई उच्चाधिकारी को कोई 
महत्वपूण सावजनिक हित संत्रम्धी घोषणा करना होती है। 
इन्हें विशेष परिस्थितियों में ही लिखा जाता हैं और गवनेर 
जनरल अथवा प्रान्तीय सरकार के नाम से जारी किया जाता 
है। इनमें भी प्रशस्ति अथवा “भवदीय इत्यादि? शब्द नहीं होते । 


तार 


सरकारी तार ( स्टेंट टल्नोग्राम ) सरकार के पदाधि ऋारी द्वारा 
सरकारी काम के लिये भेजा जाता है| म्यूनिसिपेज्िटो के सदस्यों 
को सरकारी तार भेजने का अधिकार नहीं है। परझारी तार या 
तो “असाधारण?” होते हैं अथवा “साधारण” | तार बहुत आव- 
श्यक सूचना देने में प्रयोग किये जाते हैं। उनमें कम से कम 
शब्द रहते हैं. उनमें भी प्रशस्ति अथवा “भवदीय इत्यादि” शब्द 
नहीं रहते । प्रत्येक तार की एक गश्रमायीकरण प्रतिलिपि 


“फचतर-खेखन १०९, 


भी जिसको तार दिया गया हे उसके पास डाक द्वारा भेजी 
जाती है । 


आवश्यक पत्र 


आवश्यक पत्र ( एक्सप्रेस लेटर ) को कुछ कुछ ठार ही की 
तरह लिखा जाता है और जिस कार्यालय में वह पहुँचता है उस 
पर तार की तरद्द ही कारवाई की जाती है। इसमें सब से ऊपर 
भेजने तथा पाने वाल्ले के पते रहते हैं: बाद में पत्रसंख्या तथा 
तिथि, फिर मुख्य पत्र ओर उसके बाद बिना 'भवदीय इत्यादि 
लिखे भेजने वाले की सरकारी उपाधि (डेजिग्नेशन ) सहित 
हस्ताक्षर तरहाँ पत्र से उतना ही काम निकल सके वहाँ तार नहीं 
देना चाहिये | नियमानुकल तो “साधाररणए” तार ही भेजना 
चाहिये | तार की भ्रतित्रिपि भी डाक द्वारा हृढ़ी करण कन्फ्रमंेशन 
के लिये भेजी जादी है। वार की शब्दावली छाप कर उसके. 
नीचे यही दृढीकरण रहता हे ! 


उद्बोधक पत्र ( रिमाइन्दर ) --- 


जो पत्र किसो पदाधिकारी के पास पिछले पत्र, नियम अथव!। 
महत्वपूण विषय की ओर ध्यान आकषण करने के लिये भेजा 
जाता है उसे रिमाइन्डर कहते हें। जब किसी विषय ( केस ) पर 
छ और रिपोर्ट अथवा सूचना इक्ट्रा करना होती है अथवा 
जब कि उस विषय पर उत्तर मित्नना अत्यन्तावश्यक समभा जाय 
तो पदलेखक को चाहिये कि पत्रालेख के हाशिये पर यह लिख दे 
कि तत्संबन्धी उद्दोधक पत्र ( रिमाइन्डर ) किस तिथि को भेजा 
जआञयगा। इन पत्रों को आवश्यकतानुसार भेजना चाहिये। इनके 
कोई नियम नहीं लिखे जा सकते । पत्र को पहुँचने में कितना 


११० कार्यालय-पुस्तक* 


समय लगेगा अथवा यह कि पत्र पहुँचने पर किस तरह, की कार- 
चबाई उस पर की जायगी और उसमें कितना समय लग सकता है 
इत्यादि इत्यादि बातें तथा पत्र का महत्व विचार कर भ्रत्येक पत्र 
का उद्बोधक पत्र ( रिमाइन्डर ) भेजा जाना चाहिये। साधा रणतया 
पहिला उद्ोधक पत्र, पत्र भेजने के पन्द्रह दिन बाद भेजना 
चाहिये । दूसरा उद्दोधंक पत्र पहिले उद्दोधक पत्र के दस दिन बाद 
भेजना चाहिये और तीसरा] उसके भी दस दिन बाद ! यदि तीन 
उद्बोधक पत्र भेजने के बाद भी कोई उत्तर न मिले तो उस विषय 
को फिर पदाधिकारी के सम्मुख उपस्थित करना चाहिये। 

यदि कुछ कागज़ात किसी पदाधिकारी के पास भेजे गये हैं 
और भेजने के बाद सात दिन के भोतर वे वापस नहीं आये तो 
फिर उनके लिये एक उद्घोधक-पत्र (रिमाइन्डर ) भेज देना 
चाहिये। 

किन्हीं कार्या्यों में जिन पत्रों का उत्तर दो मास तक नहीं 
आता ऐसे प्रत्येक पत्र के सम्बन्ध में उद्ोधघक पत्न भेज दिये जाते 
हैं और जब तक पत्नोत्तर न आज़ाय उन्हें प्रतिमास भेजते 
रहते हैं। | 

निम्त श्रेणी के पदाधिकारियों तथा विभागों के पास भेजे 
गये उद्बोधक पत्रों में यह स्पष्ट रूप से पूँछ लेना चाहिये कि (१) 
पत्नोत्तर देने में देर होने का कारण क्या है ओर (२) उत्तर पाने 
की कब तक आशा की जाय | 

इन उद्घोधक पत्रों में जो सूचना मांगी गई हो उसे:देते हुये 
 औौर यद्द बताते हुये कि कितने समय में उत्तर दिया जायगा उद्घो- 
धक पत्रों को तुरन्त लोटा देना चाहिये । 

यदि उद्बोधक पत्र पर ध्यान न दिया गया दो तो दूसरा 
रद्वोधक पत्र भेजना चाहिये । 


निम्न श्रेणी के पदाधिकारियों ( सबाडिनेट आर्फ्रिसस ) के 
यास उद्बोधक पत्र भेजने को कार्यालय की साधारण टैनिक कारे- 
बाई ( मैटर आफ्र रुटीन ) न समभना चाहिये | जिन मामलों में 
अधिक देरी हो रही हो उन्हें किसी पदाधिकारी की सूचना में 
ज्ञाकर अद्ध सरकारी पत्र द्वारा जाँच करवाना चाहिये । 

निम्न श्रेणी के पदाधिकारियों के पास भेजे गये उद्घाधक पत्रों 
से वे उद्घोधक पत्र भिन्न रूप के द्वोते हैं जो भारतीय सरकार, 
आन्तीय सरकार तथा अन्य शासन मण्डल्ों के पास भेज जाते हैं । 
आरतीय सरकार से यदि दो मास तक उत्तर न मिले वो सुपरिण्टे- 
श्डेण्ट को इस बात का आदेश श्राप्त कर लेना चाहिसे कि भारतीय 
सरकार को उद्बोघक पत्र भेजा जाय या नहीं | 


अव्याय ८ 
पत्रालेखों तथा टिप्पणियों की 


भाषा 


अच्छा लिखना केवल सुख भ्राप्ति के लिये ही नहीं होता | 
व्यावद्दारिक रूपे में यह कार्य संपादन करने के लिये एक अत्यन्त 
धच्छा साधन भी सिद्ध हो सकता है। इस विषय में निम्नलिखित 
बातों का ध्यान रखना चाहिये । 

१-- तुम्हारी भाषा स्पष्ट, संक्षिप्त तथा सीधी सादी होना 
चाहिये। उसे अनिश्चित, संदिग्ध और घमावदार न होने दो 
और न उसमें व्यथे के शब्द भरो | 

२--जब तुम ऐसा करने पर तत्पर हो जाओ तो टिप्पणी 
में जो आदेश तुम्हें मिले हो उन्हें पत्नालेख में तुम अच्षरश: दुह्॒रा 
दो । परन्तु टिप्पणी सदा पत्रालेख की तरह नहीं लिखी जातीं 
इस कारण पत्र में टिप्पणी को घटा बढ़ा कर जिस तरह मन्तव्य 
ध्पष्ट होता हो लिखना चाहिये । 

३--जिस पदाधिकारी को पतन्रालेख के मन्तव्य अथवा 
अभिभ्राय में संदेह हो उसे आदेश प्राप्त कर लेना चादिये। 


पत्रलिखां तथा टिप्पणियों की भाषा ९१ 


हि | 


पत्रालेख लिखने वाले अधिकतर निम्नलिखित ढंगों रा 
अच्छा संममते हैं | 

( के) आपके""----१९४८ के पत्र सं० जा की 
ओर आपका ध्यान आकर्षित करने ओर उत्तर में यह निबेदल 
करने का मुझे आदेश दिया गया है कि 





( ख ) मुझे आपके-“पर-- १९४८ के पत्र सं०-“+ 
का उत्तर देने तथा यह निवेदन करने का आदेश दिया गया 
है किए: ड़ 

(ग) आपके “7 7१९४८ के पत्र सं०--पजके 
उत्तर/सवन्ध में मुझे यह निवेदन करने का आदेश दिया गया हैँ 

(घ) मुमके- “पफहफफपजवजिषय पर आपको लिख देने का 
आदेश दिया गया है कि": 


( ७ ) निम्नलिखित बातों को आपकी सूचनाथ लिख देने 
का मुझे आदेश दिया गया है---7---- 

€ चू ) भारतीय सरकार का आदेश प्राप्त करने के लिये आप 
के पथ-प्रद्शनाथे निम्नलिखित बातों को आपके पास लिख भेजने 
का मुझे आदेश दिया गया है। 

प्रारम्भ ( क ) की तरह से करना ठीक नहीं जब तक कि 
ज्ञिस पत्र का निर्देशन किया जा रहा है उसका पूरा सारांश न 
दुहरा दिया जाय । फिर भी उसको एक वाक्य के स्थान पर दों 
वाक्यों में लिखना चाहिये | जै से--"7---- 





मुझे आपका ध्यान आपके - १९९० के पत्र स॑ : 
की ओर आकर्षित करने का आदेश दिया गया है । ध्तर में यह 
निवेदन करना है कि“ अथवा मुमे उत्तर देना है 


ढ़ 
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आरम्भ ( ख ) की तरह तो कभी करना ही न चाहिये क्योंकि 
“उत्तर देना” और “निवेदन करना” एक ही अर्थ में प्रयक्त 
हुये हैं । 

आरम्भ ( ग ) की तरह करना अच्छा होता है परन्तु यदि 
निर्दिष्ट पत्र का सारांश लिखने की आवश्यकता पड़ जाय तो फिर 
प्रारम्भ ( के ) की तरह करना ही ठीक होगा | 

प्रारम्भ (ड ) और ( च ) की तरह तब करना चाहिये जब 
कि पत्र किसी नये विषय पर हो | यह रूप भारतोय सरकार 
अथवा ग्रान्तीय सरकार को भेजे जाने वाले पत्रों का नहीं हो 
सकता | 

सरकारी पत्र में शब्द “मुझे आदेश दिया गया है?” पत्र मर 
में केवल एक स्थल' पर आना चाहिये बारम्बार नहीं । क्योंकि उस 
से यह स्पष्ट होता है कि सेक्रेटरी को लिखने का अधिकार दिया 
गया है| अन्य स्थलों पर शब्द 'मुझे-करना है” का प्रयोग 
करना ही पर्याप्त होगा | 
ः अद्ध सरकारी पत्रों में शब्द “मुझे आदेश दिया गया है?” 
के स्थान पर शब्द “मुकसे अनुरोध किया गया है?! रखना 
चाहिये । 

शब्द “पत्र के उत्तर में? का प्रयोग तभी करना चाहिये जब 
कि पत्रालिख वास्तव में निर्दिष्ट पत्र का उत्तर हो ओर जब कि 
उत्तर शीघ्र दिया जा रहा हो | अन्यथा शब्द “संबन्ध में? का 
प्रयोग करना ही उपयुक्त होगा । 

पत्र प्राप्ति की सूचना देने बाल्ना पत्र तभी सेजा जा सकता द्द 
जब कि पत्र को प्राप्त हुये एक माह से अधिक न हुये हों | 

यदि पत्नोत्तर जिससे पतन्न पाया है उसके पास न जाकर 
किसी अन्य पदाधिकारी के पास जाता है तो शब्द “आपके पत्र” 


“उत्ालेखों तथा टिप्पणियां की भाषा ११५ 


के स्थान पर शब्द “श्री- के पत्र” अथवा “आपके पूर्व अधिकारी 
'के पत्र” का प्रयोग करना चाहिये | 

जब किसी पत्र का सारांश देना होता है तो अधिकतर शब्द 
“विषय पर” का प्रयोग किया करते हैं जैसे * विशेष वेतन संचन्धी 
अस्ताबित स्वीकृति के विषय पर आप के पत्र का उत्तर देने का 
मुझे आदेश दिया गया हैं”? | परन्तु यह साथा ठीक नहीं ढे। 
इसके स्थान पर केवल यह लिख देना पर्याप्त होगा कि “मुझे आपके 
उस पत्र का उत्तर देने का आदेश दिया गया है जिसमें विशेष 
वेतन संबन्धी स्वीकृति ( आन्ट ) का पस्ताव किया गया है” 

पत्रालेख आरम्भ करते समय पत्र लेखक जिन पत्रों का संदर्भ 
दे रहे हैं उनकी वैसी डी शब्दावली दुह्रा देते हैं । यह यथाथंता 
तथा शुद्धता की दृष्टि से किया ज्ञाता है परन्तु ऐसा करना आव- 
श्यक नहीं । * 

भारतीय सरकार के पास जाने वाले पत्रों में बिषय ( सब्जे- 
कट ) ऊपर ही लिखा रहता है। ऐसे पत्र के प्रारम्भ करने में 


केवल यह लिख देना चाहिये कि “आपके---_-_-१६४८ 
के पत्रसं०- - “पका यह उत्तर देने का मुके आदेश दिया 


गया है कि"*?और विषय के संबन्ध का कोई वर्णन पत्र के 
प्रारम्भ सें न होना चाहिये जब तक कि ऊपर दिया हुआ विषय 
पढ़ने पर ठोक ठीक समझ में न आता हो । 

जब कि प्राप्त पत्र में दिये हुये अनेकाने ऊ अस्नावों से तुम पूर्ण 
सहमत हो अथवा उनसे तुम्हारा बहुत थोड़ा मतभेद हैतो उन 
प्रस्तावों को दुहरराना ठीक नहीं। उनकी स्व्रीकृति साधारण रूप से 
दे देना चाहिये जैसे 

“आपके १९४८ के पत्र सं०-"---+- के उत्तर / 
संबन्ध में आप से यह निवेरन करने ( अथवा आपको यह 








क्र. 
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सूचना देने ) का आरेश मुझे दिया गया है कि सरकार आप के 
प्रस्तावों को निम्नलिखित प्रतित्रन्धों के साथ स्वीकार करती है” 

पत्रके शब्दों को न दुहराने का एक मुख्य कारण यह भी हैं कि 
पत्र व्यवहार में यदि कहीं कोई व्यक्ति भावों को व्यक्त करने में 
गर्तती कर गया तो फिर वह गलती दूसरों से भी होती चली जायगी। 

अडद्ध सरकारी फ्त्रों के पत्रालेख लिखने वालों को वैयक्तिक 
संबोधन अथवा अन्त (,पसनल बिगनिंग एण्ड एन्डिंग ) छोड़ 
देना चाहिये । उन्हें हस्ताक्षर करने वाला पदाधिकारी स्वयं ही 
लिख देगा । 

विषय अथवा संदभ के अनुसार,जेसा ऊपर कह आये हैं, पत्र 
अधिकतर निम्नांकित दंगों से प्रारम्भ किया जा सकता हैः 











४--आपके--+-+-+-+-१९४४ के पत्र सं०/ह/7्--के 
सम्बन्ध में“ प< 

२--आपके १९४५४ के पत्र सं० 
के उत्त भें" फह्-प्-+८ 

३--आपके ““प१६४४८ के पत्र सं० 
में की यई प्राथना की पूर्ति में "“+-+--- 

. ४--पत्र व्यवहार के आपके -“+--+- १९४८ के पत्र 

सं० --..के सम्बन्ध में 

४--पत्र व्यवहार के आपके-- १९४८ के अन्तिम 
पत्र सं० के सम्बन्ध में 

“६--हमारे १६४८ के पत्र संख्या 
के ऋम में अब मु 

७-- विभाग कै" १९४८ के पतन्न सं० 





में दिये हुये आदेश को रद्द करते हुये | के संशोधन के रूप में / 
के आंशिक संशोघन के रूप में 
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८--मुमे आदेश दिया गया है कि में आपके मम मा 


१९४८ के पत्र सं०"पू््-_पर:की आप्ि की सूचना आपको 
दूँ लथा-------- 

९--मुझे आदेश दिया गया है कि--“7प-के विषय पर 
आपसे यह निवेदन करूँ कि------- 


१०--मुझे सादर यह निवेदन / प्राथना करना हैँ कि --- 

११--मुझे आदेश दिया गया है कि में आपका घ्यान . -- 
की ओर आकर्षित करूं ; 

पते लिखना ;-- 

अऊरूं सरकारी पत्र के भीतर अथवा किसी लिफ़ाफ़ पर किसी 
पदाधिकारी का पता लिखते समय यदि उसका नाम लिखना हे 
तो नाम के पूर्व शब्द श्री” अथवा “माननीय जैसा उपयुक्त हो, 
अवश्य लिखना चाहिये | े 

धरमगुरूओं, सन्यासियों इत्यादि के नामों के पूर्व शब्द “श्री 
१०८ खामी-"एपपप -/” जैसा उपयुक्त हो, अवश्य लगा 
देना चाहिये 

राजा के नाम के पूर्व 'राजा' और नवाब के नाम के पूर्व 
नवाब” रखना तथा शब्द पंडित” लाला” ठाकुर! इत्यादि का 

प्रयोग जहाँ जैसा उपयुक्त हो, किया जा सकता है 

परम्परा-प्राप्त पेतुझ उपाधियाँ जैसे “महाराजा” अथवा 
'राखा”? इत्यादि का प्रयोग नाम के पव करना न मुलना चाहिये 
ओर ऐसे व्यक्तियों के ब्येष्ट पुत्र को राजकुमार” तथा अन्य पुत्रों 
को 'कँवर' करके लिखना चाहिये । 

इसी तरह शब्द 'मोलवी,” “आग्ा,” “मिरज्ञा, सय्यद” तथा 

मुन्शी? इत्यादि का, जहाँ जैसा उपयुक्त हो, प्रयोग करना चाहिये । 
सिक्‍सखों के नाम के पे हम शब्द 'सरदार! का प्रयोग कर 


श्श्८ कार्यालय-पुस्तक , 


सकते हैं। परन्तु नाम के पवं यदि उपयुक्त शब्दों में से किसी का 
प्रयोग न करो तो शब्द शश्री' तो अवश्य ही नाम के पव ज्ोढ 

देना चाहिये । 

पत्नालेखों में व्यक्ति विशेष का वर्णन :--- 

प्रतन्त्रता से मुक्त भारत के नये शासन विधान के अनुसार 
शायद्‌ अब निम्नलिखित शब्दों की आवश्यकता पत्र व्यवहारों में 
न पड़े, जेसे-- 

१--सेक्रेटरी आफ़ स्टेंट । 

२--सेक्रेटरी आफ़ स्टेट ओर कॉन्सिल । 

३--गवनर जनरल । 

४--गवनर जनरल और कोन्सिल । 

४--गवनर ओर कौन्सिल इत्यादि | 

परन्तु यदि किसी पत्र में पिछले वर्षों की बातों के संबन्ध में 
इन शब्दों का प्रयोग करना पड़े तो उनका प्रयोग समझ के करना 
चाहिए | लेखक को स्मरण रखना चाहिए कि उपयक्त शब्द तत्सम 
अथवा पर्यायवाची शब्द नहीं हैं 

शब्द स्थानीय सरकार” का प्रयोग केवल तब करना चाहिए 
जब कि किसी ऐसे कानून अथवा नियम का उद्धरण करना पडे 
जिसमें इस शब्द का प्रयोग हुआ हो । पत्र लेखकों को इस शब्द्‌ 
के स्थान पर शब्द “यह सरकार, संयुक्त प्रान्तीय सरकार, संयुक्त - 
ग्रान्त की सरकार इत्यादि का प्रयोग करना चाहिए । शब्द प्रांतीय 
सरकार? का प्रयोग शब्द 'कन्द्रीय सरकार” के संस में ही करना 
चाहिए । 

पत्रालेखों में किसी पदाधिकारी के नाम अथबा पद के साथ 
आदर सूचक शब्दों की लिखने की आवश्यकता नहीं होती है। 
शिक्षा मंत्री के स्थान पर माननीय शिक्षा मंत्री लिखने की आब- 
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श्यकता नहीं और न प्रधान मंत्रों के स्थान पर माननीय प्रधान 
मंत्री लिखने को आवश्यकता हैं । यदि देना चाहें तो पत्र भर में 
केवल एक बार आदर सूचक शब्द दे सकते हैं. बारम्बार नहीं । 

अभी तक अंग्रेजी में शब्द 'सरकार' कहीं बहबचन में प्रयोग 
किया जाता था और कहीं एकवचन में । भारतीय सरकार तथा 
सम्राट का सरकार, का प्रयोग बहुवचन मे होता था । केवल दिल्ली, 
अजमेर नारवबाड़, कुड़ण तथा अन्डमान टापू की सरकारों का 
प्रयोग एक़वचन में होता था और अन्य ग्रान्तों की सरकारों झा 
प्रयोग वहुबचन में होता था। 'कौन्सिल सहित गवनरः तथा 
“कौन्सिल सहित गवनेर जनरल” का प्रयोग भी एकब चन में होंठा 
था | इससे बड़ा श्रम पेदा हो जाया न्रता था | हिन्दी में अब यह 
सब शब्द एकबचन में प्रयुक्त हो सकते हैं. " 
#--व्याकरण की कुछ बातें 

पत्र में संबन्ध वाचक सवंनाम के प्रयोग को भूलना न 
चाहिये। जो, जिसका. जिसके द्वारा, जिसके लिये, जिससे, 
जिसका. जिसमें इत्यादि का प्रयोग जहाँ आवश्यकता हो अवशश 
करना चाहिये । 

जहाँ तक हो सके सकमंक क्रिया और कतू वाच्य का प्रयोग 
करो और कसमेवबाच्य का प्रयोग न करो । “आज्ञा नहीं की गई 
के स्थान पर “उसने आज्ञा नहीं त्ञी! अधिक उपयुक्त होगा: 
इसी तरह 'आज्ञादे दी गई थी', अनुमति दे दी जाया, “संदेह 
किया जाता हैं! का कमवाच्य सें प्रयोग करना ठीक नहीं | 

अधिकतर लोग लिखते हैं कि 'सरकार द्वारा प्रस्ताव ई 
परीक्षा की गई और उसका विचार हैं***“*, अथवा 

“इस सरकार ने इस प्रस्ताव की परीक्षा की ओर दिचाइ 
किया जाता है? अथवा 


१४० कार्यात्नय-पुस्तक * 


४धजब सरकार द्वारा गस्ताव की परीक्षा की गई तो उसका 
घिचार हुआ” इत्यादि 

एक ही वाक्य अथवा सम्बन्धित वाक्यों में दोनों वाच्यों का 
प्रयोग ठीक नहीं होता । प्रथम और द्वितीय के स्थान में लिखना 
आहिये कि “इस सरकार ने प्रस्ताव की परीक्षा की और उसका 
विचार हे” तथा तृतीय के स्थान पर यह लिखना कि “जब सर- 
कार ने प्रस्ताव की परीक्षः की तो उप्तने विचार किया” इत्यादि । 

इसी तरह यह लिखना कि “अब वाक्यखण्ड २ की ओर 
ब्यान देने से यह ज्ञात होगा” के स्थान पर “अन्र वाक्य खंड २ 
की ओर ध्यान देने से आपको यह ज्ञात होगा” होना चाहिये। 
अथात्‌ उस संज्ञाव सवनाम का ( जैसे आपका”) लिखना 
झत्यन्त आवश्यक है जो कि वाक्य में निर्दिष्ट कम को कर रहा है । 
इस तरह भाषा अधिक स्पष्ट हो जाती है । 

क्रिया विशेषणों का प्रयोग जहाँ तक हो सके कम करना 
आाहिये। शब्द अत्यन्त आवश्यक” का प्रयोग तभी ठीक होगा। 
जब कि पत्र में दी हुई बातों से अत्यन्त ऋवश्यकता सिद्ध हो 
सके अन्यथा पढ़ने वाले को यह ज्ञात होगा कि बात बढ़ाकर 
झिखी गई हैे। 

समासान्‍्त शब्दों के बीच बीच में बेंडी लकौर (हाइफ़न) रखना 
आवश्यक होता है । उससे अथ भी स्पष्ट हो जाते हैं । [ व्याकरण 
संबनन्‍्धी नियमों का विस्तृत वणन अन्य अध्यायों में देखिये | 

रुपया तौल इत्यादि अंकों में ही लिखो परन्तु कोई वाक्य 
अंक से प्रारम्भ न करो । रुपया जब करोड़ों अथवा ल्ाखों में 
हिखो तो इकाई, दहाई, सेकड़ा के बाद अद्ध विराम ५. लगाकर 
फिर हर दो अंकका के बाद ५? लगाओ. | ' 

आपो के विषय में संक्षेप में यह स्मरण रखता चाहिये कि 
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जिस पत्र.का उत्तर दिया जा रहा है उसकी संख्या तथा तिथि 
केवल एक बार लिखना चाहिये बारम्वार नहीं। दुतारा केवल 
शब्द “तुम्हारा पत्र” का प्रयोग उपयुक्त होगा । 

जब लिखने बेठो तो सवसाधारण भाषा से बहुत ऊँन्‍द 
उठने का प्रयास मत करो | उसमें शाब्दिक जाल की तथा बना- 
बट की आवश्यकता नहीं हैं । वात सही सही समझ में आ जाय 
बस ऐसा लेख द्वोना चाहिये। भाषा सरकारी पत्रों की परम्परा 
के विरुद्ध न हो और अनावश्यक विस्तार न देकर सारी चातें 
संक्षेप में लिखना चाडिये। 

सरकारी कार्यात्रयों में या तो सूचना देना पड़ती है अथवा 
'छझुछ सममाने के लिये लिखना पड़ता हैं। पद्माघिकारियों को 
अपने प्रस्ताव पर सहमत कराने का तथा 'निम्नश्रेणी के कमे- 
चारियों को आदेश देने का काम करना पड़ता हैं। सब अ्रथम तो 
इस बात की आवश्यकता हैं. कि तुम अपने लेख के पढ़ने वाले 
'के अन्दर विश्वास उत्पन्न कर” सको कि जो कुछ तुम लिख रहे 
'हो उसे तुम अच्छी तरह जानते हो और उसे सिद्ध कर सकते 
हो । पढ़ने वाला अ्रमोत्पादक शब्द-जाल से संदेह में पड़ जाता 
है। साधारण भाषा में सही सही बात थोड़े से में कहने का 
प्रयास करो और इस सबन्ध में निम्नलिखित बातों का ध्यान 
'रक्खो । | 

१--शब्द ऐसा लो जो विशेषता रखता हो न कि बह साधा- 
श्णतया अन्य अथे भी रखता हो | 

२--कठ वाच्यका प्रयोग करो कम्वाच्य का नहों । 

३---सीधी बात कहो। उसे घुमा कर कहने का प्रयास न करो । 

४--छोटे छोटे शब्दों का प्रयोग लम्बे शब्दों के प्रयोग से 
अधिक अच्छा है । 


श्स्र कायोलय-पुस्तक « 


वाक्य “वह अपन घर शराब की मस्ती की दशा में लाया 


गया” के स्थान पर वाक्य “वे उसे उसके घर शराब की बेहोशी 
में ले गये” अधिक अच्छा मालूम पड़ता है। इसी तरह बाक्य 
“सरकार ही राय में असहयोगियों के कारनामों ने इस बात को 


रढ़ करने के लिए एक दूसरा कारण पेदा कर दिया कि अधिक: 


ठील देना बतमान परिस्थितियों के अनुसार उपयुक्त न होगा” 


के स्थान पर छोटा और अधिक स्पष्ट बाक्य होगा कि “इसके. 


अतिरिक्त सरकार ने यह उपयुक्त न समझा कि अधिक ढील 
डाली जाय जबकि असहयोगी अपने काय में बराबर संलग्न थे ।” 

सकमक क्रिया के ग्रयोग से तुम पढ़नेबाले को यह बता 
सकते हो कि किसने क्‍या काय किया जबकि कमंवाच्य में लिखने 


से पढ़नेवाला केवल” सोचता रह जायगा कि किसने कथा किया 


और यह भी संदेह करने लगेगा कि जाने लेखक भी जानता है 
कि नहीं |. 


इसी तरह शब्द-बिशेष का प्रयोग भाववाचक शब्दों से 


अधिक अच्छा होगा । यह कहना कि “रुपया नहीं हैं” अधिक 
अच्छा है न कि यह कि “आर्थिक मंकट हैँ” क्योंकि हम सब 
चाहते हैं कि हम वास्तविकता के समीप ही रहें । 

पत्र ह्िखते समय सदा उप्तके पढ़नेवाले का ध्यान रक्‍्खो । 
उसे सदा एक समझदार ओर सतक व्यक्ति समको | बात एक बार 
कहकर दुहराने की आवश्यकता न समझो । वह बिना दुहराये ही 
समझ लेगा क्‍योंकि वह भी तुम्हारा सा ही समझदार प्राणी है। 


शब्द मामला, मिसाल, रूप, मात्रा, दशा, “गुण,” 
योग्यत्ता,' 'सीसा, अनुपस्थिति,” “अमभाव?, “उपस्थिति, राय, 


परिस्थितियाँ,” “विचार,' इत्यादि भावों की स्पष्टता' को न 
कर देते है । 


तु 


पत्रालिखां लथा टिप्पणशियों को भाषा १४६३ 


शब्द “इस सबन्ध में, “इसके अनुसार” आया किः “जहाँ तक 

इसका सम्बन्ध हे,” “डस विषय में” इत्यादि अत्यन्त अनिश्चित 
शब्द-संग्रद्द हैं 

शब्द यह ज्ञात हो जायगा, ज्ञात होता है,” “यह सुम्दाण 
ख्खने वाले थे,” “विचार करने की धुन में थे, यह समभने के 
लिये बाध्य थे,” 'यह बात उपस्थित करने की ध्रृष्टता करना,” 'निर- 
थक नहीं था” अथवा “इस बात की जाँच करो” इत्यादि सदा पत्र 
के प्रभाव को नष्ट कर दिया करते हैं । 

भाषा अच्छी बनाने के लिये हमें (१) एक ही से अथे रखने 
बाले अनेकों शब्दों का प्रथक प्रथक प्रयोग जानना चाहिये जेसे--- 
देख ना, परीक्षा करना, दूर से देख लेना, भांपना, दृष्टिपात करना 
सरसरी तोर से देखना, जाँचना, माँकंना, ' ध्यान देना, देखे 
रहना, चौकसी करना इत्यादि (२) ऐसे शब्द जो विपरीत अर्थ 
रखते हों उन्हें भी जानना चाहिये जेसे--सत्य, असत्य, सोभाग्य 
झाभाग्य ( विपत्ति )) सफलता-असफलता (अवरोघ ), ऐक्य, 
फूट, संयोग, वियोग, गम्भीर, वाचाल, प्राकृतिक, अप्राकृतिक 
इत्यादि (३) ऐसे शब्द जो कई शब्दों के स्थान पर उपयोग किये 
जा सके उन्हें जानना चाहिये जेसे--पुरुषों की एक बड़ी संख्या 
( अनेकों पुरुष ) भूत-प्रेतों में विश्वास रखते हैं । यह शब्द आज- 
कुल श्रयोग नहीं किया जाता (अग्रनचलित ) है । इस युद्ध में 
किसी दल की जीत नहीं हुईं ( दोनों पक्त समान रहे ), सहज 
में ले जाने योग्य (वहनीय ), हाथ से लिखा हुआ ( हस्तलिपि ), 
जो सुधारा न जा सके ( असाध्य ), जिसके समान दूसरा कोई 
न हो ( अद्वितीय ), जो जो चीज़ समझ में न आसके (अग्नाह्य), 
जिससे बचा न जा सके अथवा जो हो के रहे ( अवश्यम्भावी ), 
" सब कुछ कहने का अथ ( सारांश ), मनुष्य मात्र से श्रेम करने 


! क्ार्यात्नय-पुस्तक « 


वाला (विश्वप्रेमी )) जिन्हें आसानी से पाला जा सके 
( पात्तू ) विषय से सम्बन्ध न रखने वाला ( असंगत ) 
इत्यादि तथा (४) ऐसे छोटे वाक्यों का अ्योग करना चाहिये 
जो बड़े बड़े वाक्‍्यों के स्थान पर किये जा सकें जेसे-- 
१--जब तक मनुष्य घीरज के साथ काम नहीं करता उसे 
सफलता मिल्लनना कठिन हो जाता है । 
... थेये ही सफलता प्राप्त कराता है । 
२--जब उसने अपना सब कास समाप्त कर लिया तो वह 
सोने के लिये चला गया | 
अपना सब काम समाप्त करके बह सो गया। 
३-जो मनुष्य घन प्राप्त करने की प्रबल इच्छा रखते हैं 
उन्हें सुख नहीं मित्तत्ता । 
लोभी मनुष्य सुखी नहीं रहता । 
४--यदि तुम मुम्के सहायता न देते तो मेरा सफल होना 
अत्यन्त कठिन था । 
तुम्हारी सामयिक सहायता से ही में सफल हो सका । 


"पत्र व्यवद्दार के उदाहरण १२४ 


सरकारी कायांत्र्यों में प्रयोग में आने वाले कुछ शब्द 
समुदाय :--- 
१--सूचनाथ 
२--सूचना तथा पथ-प्रदर्शन के लिये 
३--सूचना तथा आवश्यक कारवाई के लिये 
४--सूचना के लिये तथ। उसे ----पास भेजने के बिये 
४--मभत प्रकट करने के त्िये. , 
६---वित्ञर करने तथा आदेश देने के लिये 
७--उचित कारवाई करने के लिये 
८--बृचान्त उपस्थित करने के लिये 
९--इन परिस्थितियों / वणित परिस्थितियों में 
१०--जो कारण दिखलाया / बताया गया है 
११--सीमा | द्वाशिया में दिये हुये 
१३--भूमिका ( प्रिएम्बिल ) में दिये हुये | उद्धरित 
१३--पच में उल्लिखित 
१४७--उपयक्त विषय पर 
१५--सुमे यह और निवेदन करना है 
१६--मुम्दे यह दिखलाना 
१७-- मुझे यह प्रस्ताव उपस्थित करना है 
१८--मुमे शोक प्रकट करना है 
९-.मुझे प्राथेना करना है 
२०--अवनेंर महोदय की खीकृति सूचित करने के लिये 
११०--चअवनेर महोदय को अनुमति से 
२२--जावनर महोदय की आजश्ना से 
२३--विभाग की सहमति से 
२४---इस विषय में हमें कोई आपत्ति नद्दीं हे । 


पत्र व्यवहार के उदाहरण 


१--मानलो कि इलाहाबाद के हाईकोट के रजिस्ट्रार ने निम्न 
लिखित पत्र सहायक मंत्री, संयुक्त प्रान्त, शासन विभाग के पास 
भेजा 

“ग्रेषक--सहायक रजिस्ट्रार, सबाच्च न्यायालय, 

इलाहाबाद । 
“सेबा में--सहायक मंत्री, 
' संयुक्त धान्तीय सरकार, 
शासन विभाग, लखनऊ 

६ “महोदय, 

मुझे यह निवेदन करने का आदेश दिया गया है कि आप से . 
यह पँछा जाय कि जब कार्योलय के निम्न श्रेणी (मिनिस्टीरियल ) 
के कमचारी अदालत में साक्षी के रूप में उपस्थित होने के लिये 
बुलाये जाते हैं तो उन्हें आकस्मिक अबकाश ( केज़अल लीव ) 
आथथवा अन्य किसी तरह का अवकाश लेने के किये ग्राथना पत्र 
देना चाहिये अथवा उन्हें बिना अबकाश प्राप्त किये ही अदालत 


बत्र व्यवहार के उदाहरण 2म्ऊ 
में उपस्थित होने दिया जाय । साथ ही सुझे यह भी पंछना है कि 
'इस विषय में आपके कायोाज्रय में क्या चलन हूँ । कया सहायक 
कमंचारियों को आकस्मिक अथवा अन्य तरह का अवकाश जो 
उन्हें मिल सकता हो लेने के लिये बाध्य किया जाता है। या 
उन्हें अदालत में साक्षी के रूप में उपस्थित होने के लिये बिना 
अवकाश के हो चला जाने दिया जाता जात है |” ह 

आपका परस विनीत सेवक. 


सहायक रजिस्ट्रार 
[ पत्र के ऊपर टिप्पणी अध्याय--प्रष्ठ--पर देखिये | 
२--डपयु क्त पत्र का जो उत्तर सचिवालय के शासन विभाय 
का सहायक मत्री दे सकता है वह निम्न लिखिंत हैं 
प्रेषक -“- 
सहायक मंत्री, 
संयुक्त प्रान्तीय सरकार, 
शासन विभाग, 
लखनऊ | 
सेवा में, 
सहायक रजिस्ट्रार, 
सर्वोच्च न्यायात्रय, 
इलाहाबाद । 


लखनऊ तिथि « जनवरी १९३९ 





महोदय, । ि 
आपके -- (तिथि) -- के पत्र सं० के सम्बन्ध में सु यह 
निवेदन करने का आदेश दिया गया है कि संचिबवाल्य में अभी 


श्य्८ कार्या लय-पुस्तकृ 


तक यह चलन रहा है किसाक्षी के रूप में अदालत में उपस्थित 
होने के लिये बुलाये गये सहायक कमचारियों को बिना आक- 
स्मिक अथवा अन्य छुट्टी लिये चलना जाने दिया जाता था। अब 
यह विचार हो रहा है कि यदि सहायक किसी व्यक्ति विशेष की 
ओर से सांच्ी होकर जाता है तो उसकी अनुपस्थिति छुट्री लेने. 
कू रूप में समझी जाय ! 

प्रापका परम विनीत सेवक, 


स्थानापन्न सद्दायक मंत्री । 
३--मान लो कि इटावा के जिलाधीश ने निम्न लिखित पत्र 
इलाहाबाद डिवीज्ञन के कमिश्नर के पास भेजा :-- 
इन 
प्रेषकू-पपप- 
सेवा में, - एः 


महोदय, 
मुझे सादर निवेदन करना है. कि भरथना, जिला इटावा के 
डाकखाने में डाकिये का काम करने वाले कन्हई नाम के व्यक्ति ने 
जो जाति का लुहार है ओर जिस के बाप का नाम बदलू है तथा 
जो ठाकुरपुर ग्राम. थाना भरथना, का ही रहने वाला है, कई मनी, 
 आइडर्रों के रुपये संबन्धित व्यक्तियों को न बाँट कर अपने निजी 
कास में खर्च कर लिये हैं जिससे कि वह ताजीरातव हिन्द की धारा 
४०६ के आधीन दण्डनीय सिद्ध होता है । 

अपराधी कन्हई ने सम्राट के नौकर होने की दशा में सरकारी 
काम करते हुए यह अपराध किया है । 

इस कारण मेरी यह प्राथना है कि ताजीरात हिन्द की धारा 





इटाबा तिथि--++- 


चत्र व्यवहार $ उदाहरण १२६ 


४०९ के अधीन अपराधी के विरुद्ध कारवाई करने के लिए प्रान्दीश 
सरकार सन्‌ १९३४ ई० के भारतीय विघान की घारा २७० (११ 
के आदेशों के अनुसार आवश्यक स्वीकृति प्राप्त करले। 

इस संचन्ध में अभियोग इन्स्पेक्टर द्वारा दिये गये वृत्तान्त सी 
एक प्रतिलिपि इसी पत्र के साथ सम्बद्ध है ! 


आपका परम विनीत सेवक 


इलाहाबाद कमिश्नरी 

सं० विध नललननक 

सम्बद्ध पत्र के साथ पत्र की प्रतिलिपि जिज्ञाघीश मंत्री, संबुछ 
प्रान्तीय सरकार, गृह विभाग (दरड), लखनऊ, के पास स्वीऋइदि 
प्राप्त करने के ज्िए प्रेषित | 








हेड असिस्टेण्ट 
कमिश्नर--के लि 
४ -पत्र संख्या ३ का उत्तर जो गृह विभाग, संयुक्त प्रान्तीए 
सरकार दे सकता है :-- 











सं० जे अल की 
प्रेषक 
सेवा में, 
लखनऊ 
महोदय, 
आपके ( तिथि ) के पत्र संख्या के संकन्‍्द 





में, जिसे आपने इलाहाबाद डिवीज़्न के कमिश्नर के पास इस 
क्षिये भेजा था कि त्जीरात हिन्द की घारा ४०९ के अधीन झप- 
रसघ करने पर भरथना, ज़िला इटावा, के कन्हदे नामक दाकिक 


१३० कार्यालय-पुस्तक - 


के विरुद्ध कारंबाई करने के लिये भारतीय गवनेर जनरल की 
स्वीकृति ले ली ज्ञाय, मुझे यह निवेदन करने का आदेश दिया 
गया है कि सन्‌ १६३४ ई० के भारतीय विधान की घारा २७० 
पर फ्रेडरल न्यायालय अपने विचार निश्चित रूप से प्रकट कर 
चुका है। न्यायालय ने यह निरय किया है कि जब कोई सरकारी 
कर्मचारी उसे सोंपो गई सम्पत्ति का गबन करता है और इस 
तरह ताजीरात हिन्द को धारा ४०९ के अनुसार वह दण्डनोय 
विश्वासघात ( क्रिमिनल त्रोच आफ ट्रस्ट ) करता है दो उसका 
ऐसा के सरकारी काये की पूर्ति में न समझा जायगा ओर ऐसा 
विषय सन्‌ १९३५ के भारतोय विधान की धारा २७० के अन्तगत 
नहीं लिया जायगा । 


इस कारण सरकार का यह मत हे कि इस मामले में स्वी- 


ऊृति लेने की आवश्यकता ही नहीं है । 
छा० प० वि० से० 
सहायक मंत्री 
सं० 

अतिलिपि इलाहाबाद डिवीज्षन के कमिश्नर के पास उनके 
---“---(तिथि) के हृढ़ीकरण लेख सं०---- के 
संबन्ध में सूचनाथ प्रेषित । 

आदेशक --- 
सहायक मंत्री 
[ संबन्धित टिप्पणी अध्याय -77प7--श्व०- हक 





पर देखिये ! 


पत्र न्यवहार के रदाहरश १३१ 


न आओ आल 
सेवा में ““प+++जजज 
सहोदय, 
आपके---के ( तिथि ) पत्र सं०--ज  संब्न्ध में, 
जिसके साथ आपने श्री--7:- - का ग्राथना पत्न ८": “विभाग 


में उनकी नियुक्ति के लिये भेजा है, मुझे सादर निवेदन करना है 
कि अभी इन दिनों इस विभाग में कोई *नियुक्तियां नहीं हो रही 
हैं। जब कोई नई नियुक्ति होगी तब" प्राथैना-पत्र पर अन्य 
शाथना-पत्रों के साथ विचार किया जायगा | 


आपका परम विनीत सेवक 


मंत्री 


कक 





कक 


बैबक 7 “ “7-7 


सवा में 





स्यूनिसिपेलिटी, 


जाओ 4 : नजर भाम कक १ 








कै 


महोदय, े 

मुझे सादर यह निवेदन करना है कि कार्यालय का चपरासी 
जो कुछ सरकारी वस्तुयें इलाहाबाद से ला रहा था चंगी घर पर 
सरकारी वस्तु संबन्धी प्रम्माण-पत्र न दिखला सका और इस 
कारण चंगी क्क ने उन वस्तुओं को अपने अधिकार में कर 
लिया और चपरासी के मांगने पर वस्तुझा को रख लेने की रसीद 
देने से इन्कार कर दिया | 

अतः मुझे यह ग्रार्थना करना हैं कि संबन्धित क्रक को माल 
छोड देने का आदेश दे दिया जाय और उससे माल रख लेने 


१३२ कार्यालय-पुस्तक: 


पर उसकी रसीद न देने के व्यवद्दार का स्पष्टीकरण मांगा 
जाय | 
आर प० वि० से० 


मंत्री 
उ--. संख्या 7 
ग्रेथक पे 
सहायक मंत्री, लेजिस्लेटिव अपम्बन्ली, 
संयुक्त प्रांत, 
सेवा में. 
सदस्यगण, 
सँयुक्त प्रांतीय व्यवस्थापिका सभा | 
क्‍ नकल उससे लानत श पर दे 
महोदय / महोदया ह 
मुझे: आपको यह सूचित करने का आदेश दिया गया है फछि 
१६ फरवरी, सन्‌ १९४८ इई० से आरम्भ होनेवाले संयुक्त प्रांतीय 
हर सभा के अधिवेशन का निम्नल्लिखित काये 
क््स निम्न 


सरकारी कार्यक्रम 


१-राष्ट्रपिता महात्मा गांधी की निर्मेम हत्या पर संयुक्त, 
प्रान्तीय व्यवस्थापिका सभा के उद्गार । ु 

२--सन्‌ १९४७ ईं० के फेनिंग कालेज तथा ब्रिटिश इण्डियन , 
एसोसियेशन चन्दा बिल पर विचार करना तथा उसे स्वीकार 
करना | 


३--सन्‌ १९४७ ई० के संयुक्त प्रान्तीय डिस्ट्रिक्ट - बोर्ड: 


( द्वितीय संशोधन ) विज्ञ को उपस्थित करना, उस पर विचार 
करना तथा उसे स्वीकार करना ! 

४--सन्‌ १९४४-५४ ई० के हिसाब-कितात्र के स्वायत्तोकरस 
'त़था सन्‌ १९४६ ईं० के हिसाब की जाँच की रिपोट के सम्बन्ध 
में संयुक्त प्रांतीय पब्लिक एकाउण्ट्स कमेटी की रिपोट पर 
विचार करना 

' ४--माननीय माल सचिव गअस्ताव*करेंगे कि--- 

माननीया गवनेर से इलाहाबाद के हाईकोट और अवध के 
चीफ़कोट को एक ही में सम्मिक्षित कर देने के लिए निम्नलिखित 
ब्राथना की जाय-- 
शुभमूर्ति महोदया 

हम संयुक्त आंतीय व्यवस्थापिका सभा के सदस्य अधो- 
लिखित प्राथना आपके सम्मुख ग्रस्तुत करने की अनुमति 
चाहते हैं:-- 

क्योंकि संयुक्त आंत भारतोय राज्य में एक प्रांत के रूप में, 
एक ही व्यवस्थापक सन्डल द्वारा, ओर एक ही शासन प्रबन्ध में 
अपना काये संचालन. करता है, न्याय व्यवस्था दो स्वतन्त्र 
विभागों, माननीय इलाहाबाद हाईकोर्ट और अवध चोफ़कोट 
द्वारा संचालित होती है| इलाहाबाद हाइकोट और अबघ चीफ 
कोट अपने विधान तथा अन्य नियमों में समता रखते हैं और 
अनुयोजन ( अपील ) तथा पुनर्निणय ( रिबीजन ) के ज्षेत्र में 
आंत के उन विभागों पर जो उनके सीमाधिकार के अन्तर्गत 
अलग-अलग हैं समान अधिकार रखते हैं । 

, और क्योंकि गत पचास वर्षों से जनमत का कुकाव सारे 

संयुक्त प्रान्त के लिए. एक ही सवोध्च न्यायालय रखने के पक्ष 
... अं रहा है, 


93५० कायाज्नय-पुष्तक, 


ओर क्योंकि अभिभाषक मंड्न (बार )तथा जनता का 
प्रमुख मत ऐसे दो न्यायालयों को एक द्वी ग्रांत मे रखने के पक्ष 
में नहीं है 

ओर क्‍योंकि सारे प्रांत के लिए एक द्वी न्याय व्यवस्था के 
मत बाहुल्य की अब और अधिक समय के लिये उपेक्षा नहीं की 
जा सकती 


और क्‍योंकि न्याय प्रशासन का अधिकतम दित इसी में है 
कि एक ही ग्रांत में दो स्वतन्त्र सीमा ज्षेत्रवाले सर्वाध्ध न्यायालय 
न रक्‍खे जायें। 

श्रतः अब हमारी आप शुभभूति से सानुरोध प्राथना हे कि 
हमारा यह प्रस्ताव आप गवनर जनरल के सम्मुख अस्तुत करें 
कि अवध चीफ़ कोट को इलाहाबाद हाईकोट में सम्मिलित कर 
दिया जाय ओर इलाहाबाद हाई कोट के अधिऋर-पत्र का संशो- 
घन इस प्रकार कर दिया जाय कि उस न्यायालय का सीमा क्षेक्नः 
सारा संयुक्तप्रान्त हो जाय । 


असरकारी का्येक्रम 


६--सन्‌ १९४८ ई० के संयुक्त प्रान्तीय अनाथालय और 
विधवाश्रम निश्रह बिल को जिसकी प्रतिज्ञिपि सम्बद्ध है, उपस्थित 
करना, उस पर विचार करना तथा उसे स्वीकार करना ( डाक्टर 
जवाहरलाल रोहतगी )। 


७--सन्‌ १९४८ ३० के संयुक्त ग्रांतीय धर्मादा बिल को जिसकी 
प्रतिज्ञाप सम्बद्ध हैं, उपस्थित करना, उस पर विचार करना 
तथा उसे स्वीकार करना ( श्री द्ोतोलाल अप्रवाल ) । 


*« यत्र व्यथदह्दार के उदाहरण १३४ 


“--सन्‌ १९४८ ई० के श्री हिन्दू देवालय बिल को जिसकी 
प्रतिलिपि सम्बद्ध हैं, उपस्थित करना, उस पर विचार करना 
तथा उसे स्वीकार करना (श्री हरिश्चन्द्र बाजपेयी ) । 


आपका परम विनीत सेबक, 


' सहायक मन्‍्त्री । 
यज़ट में छापी जाने वाली सचनाः-- 
संयुक्त प्रान्तीय लेजिसलेटिव असेम्बली, 
विश्वविद्यालय निवाचन क्षेत्र 
संख्या #याक ककक ककके कक कि 
तिथि लखनऊ फरवरी, १९४८ ई० । 
सूचना हु 
विश्वविद्यालय निर्वाचन क्षेत्र से संयुक्त प्रान्तीय लेजिस्लेटिव 
ब/सेम्बली के उपचुनाव में खड़े हुये इलाहाबाद निवासी डाक्टर 
एसमप्रसाद श्रिपठी द्वारा चुनाव संबन्धी व्यय तथा उस विषय 
बर दिया हुआ प्रमाण--फर वरी १९४८ को रिटनिज्ञ पदाधिकारी 
को प्राप्त हो चुका हैं । 
निर्धारित शुल्क देकर उपयुक्त व्यय तथा तद्विषयक प्रमाण- 
पत्र का जनता द्वारा निरीक्षण हो सके इसके लिये नीचे के दस्ता- 
क्र कत्तों ने ९१ बजे पूववान्ह से ३ बजे अपरान्ह का समय तथा 
संयुक्त आन्‍्दीय लेजिस्लेटिव असेम्बली, कॉसिल भवन, लखनऊ, 
के मंत्री के कार्योत्रय का स्थान नियत किया है । 





रिटनिज्ञ पदाधिकारी 


१३६ कार्यो लय-पुस्तक, 


&--विश्वप्ति 
सयुक्त प्रान्तीय सरकार 
नियुक्ति विभाग 


नियुक्ति 


. ३ फ़रवरी, १९४८ 
संख्या ८१५।२-१०१-४६-हार्य-मार प्ररृण करने को तिथि 
जैछो उमाशंक्रनारायण को हरदोई जिला में रेबेन्यू अफसर 
नियुक्त किया जाता है । 








आशज्चा से 
भोतल्ाानाथ का 
चीफ सेक्रेटरी 
../ १०--सं० प्रा० सरकार-- 
नियुक्ति विभाग 
छुट्टी 





७ फ़रवरी १९४८ 
सं० १०२४।२ ए-१३४-४७--श्रो सो डबल्यू ल्लॉगमैन, डिफ्टो 
झैक्केटरी सामान्य शासन विभाग को, पहिलो अप्रेल सन्‌ १९४४८ 
ईं० से या कार्यभार से मुक्त होने को तिथि से भारत से बाहर 
ब्यत्तीत करने के लिये औसत बेतन पर आठ महोने को और 
कुदुयरान्त आधे औसत बेतन पर एक व्षे आठ महीने को अब- 
झर अहरण करने के पूर्व की छुट्टी स्वीकत की गई । हि 
। आज्ञा से .. 


भोलानाथ मा 
चीफ सेक्रेटरी 


«पत्र व्यवद्दार के उदाहरण १३७ 


११--- : सं० आ० सरंकोर 
सावजनिक स्वास्थ्य विभाग - 
स्थानान्तरण 
३० जनवरी १९४८ 

सं० ४४२१६ (१०)-४८ संयुक्त आ्रान्तोय सा्वेज- 
'निक-स्वास्थ्य स्विस के पदाधिकारियों के|निम्नलिखित स्थानान्तरख् 
सावजनिक हित में किये जाते हैं:-- , | 

१-- खास्थ्य के मिल सेडिकल अफ़सर डा० आर० क० 
माथुर मैनपुरी से, मंसूरी स्वास्थ्य के म्युनिसपल मेडिकल अफ़सर 
के रूप में स्थानान्तरित किये जाते हैं । 





ह 2५ 2८ 7५ >< जय 
४--स्वास्थ्य के जिला मेडिकल अफ़सर» बुलन्द्शहर स उसः 
पद पर, पीलीभीत स्थानान्तरित किये जाते हैं। - 


- आज्ञा से 
मुकुटविद्दाशीलाल दुर 
| पेक्रटरी 
4५ सका सं० प्रा० सरकार 
नियुक्ति विभाग 
विविध 
सं ७६६।२-क-४०२-४८-----फर खाबाद के मजिस्ट्रेट और 


कलेक्टर, श्री ज्योतिप्रसाद की सेवायें उस तिथि से जब से वे इस 
प्रान्त के संबन्ध में अपने कार्यभार से मुक्त होंगे, टेहरी गढ़वात् 
रियासत के एडमिनिस्ट्रेटर नियुक्त होने के लिये, भारत सरकार 
के रियासत विभाग को सोंपी जाती है । 


आश्षा से 
भोलानाथ्‌ कक 
चीफ़ सेक्रेटरी 


१३८ कार्याक्षब-पुस्तक- 
ता आवश्यक ( एक्स्पेस ) पत्र --- 
फ्त्छकू अति जज+++>>++++> 
अतिरिक्त मंत्री, लेजिस्लेटिव असेम्बल्ी, 


संयुक्त प्रान्त 
़ लखनऊ 
सेव में, 
सुपरिण्टेण्डेट्ट, 
भ्रिटिंगग तथा स्टेशनरी, 
«युक्त प्रान्त, 
इलाहाबाद । 
:- असल तिथि लखनऊ 
कृपया इस विभाग के ---- की माँग € इन्डेणश्ट ) 


सं० को देखने का कष्ट करें। उसमें वशित सभी वस्तुरय्यें 
शीघ्रातिशीघ्र भेज दीजिये | 


श्र अतिरिक्त मंत्री 
२ कस उद्योधक ( रिमाइन्डर ) पत्र/-- 
दी ट 





कि 





सेवा में, 
महोदय 9........रः 
मुझे आपका ध्यान इस कार्या्य के..........ढ १६४८ के 
पत्र सं०--“पप की ओर सादर आकर्षित करना है और 
यह्‌ पेँछना है कि क्या उसका उत्तर पाने की आशा निकट भविष्य 
में कौ जाय । 
आपका परम बिनीत सेवक 


िनीनिलिान 


सपरिशशेशलेशर 


» बज ज्यवद्दार के उदाहरण १३९ 


१४--बैभागिक स्मृति-पत्र:-- 




















सं० 
र विभाग 
तिथि लखनऊ फ़रवरों १९७८ 
वैभागिक स्मृति पत्र 
और---को उनके १९४० के ग्राथना पन्न के उत्तर 
में सूचना दी जाती है कि इस समय विभाग में 


स्थान रिक्त नहीं है. जिस पर उनकी नियुक्ति की जा सके। जैसे 
दी कोई स्थान रिक्त होगा उनके आ्राथना पत्र पर विचार किया 
जञायगा ओर उनको सूचना भेज दी जायगी | 








* मंत्री" 
सेवा में 
१६-- वैभागि क आदेश:-- 
संख्या 
विभाग 
तिथि लखनऊ---“-फरवरौ, १९४७८ 
वैभागिक आदेश 
औ--पफपफेकी-पफपएपएपए पद पर रु० प्रति 
मास पर अस्थायी रूप से-पविभाग में--प--ऋर- 
बरी १९४८ से नियुक्ति की गई हैं । 


मंत्री, 


मे 6 








स॑०0 
प्रतित्षिपि श्री-:- के सूचनाथ प्रेषित 
क्‍ । मंत्री, 
१७-- असरकारी पत्र:------ 
विभाग 
असरकारी पत्र सं० विथि---+++ 





सहायक मंत्री, संयुक्त प्रन्तोय सरकार, निपुक्ति विभास, 
लखनऊ 


कृपया आप १९४८ के अपने हृढ़ीकरण लेख को 
देखने का कष्ट करें। श्रब जब कि श्रो की अस्थायी रूप से 
-पद पर नियुक्ति विभाग में हो चुकी है 
आप इस विभाग को उनकी सेवायें तुरन्त देने की कृपा करें । 
मंत्री 

















सं० 
प्रतिलिपि श्री--------- के सूचनाथ ग्रेषित 
2 खत सरकारी पत्र का उदाह रख: 





व्यवस्थापिका सभा 
संयुक्त प्रान्त 





'३३५-५५33-+-+>मननिनननीभ कक नमन 


लखनऊ तिथि 


अद्धे सरकारी पत्र सं० 


परम ग्रिय श्री 

में संयुक्त प्रान्तीय व्यवस्थापिका सभा की १६ फ़रवरी १९- 
४८ की कार्यवाही से महात्मा गांधी के निधन पर अपिंत की हुई 
अ्रद्धा्जलियों में से कुछ उद्धरण इस पत्र के साथ भेज रहा हैँ | 
इन्हें शोघ॑ ही छप जाना चाहिये जिससे कि उन्हें महात्मा गांधी के 


पत्र व्यवहार के उदाहरण श्ध्वश्. 


पुत्र श्रीरामदास गांधी जी के पास शीघ्रातिशीघ्र भेजा जा सके | 
इस कारण ऋपा करके आप इस काये को अपनी ही देखरेख में 
कराके छ्ोटती डाक से उद्धरणों का प्रक्त भेजने की कृपा करें। 
इनको पहले यहीं छपवाने का विंचार था परन्तु कुछ आवश्यक 
बस्तुओं के अभाव के कारण श्री ने छापने में असमर्थेता 
प्रकट की । कृपया इस बात पर भी ध्यान रकखें कि छपाई सुन्दर 
हो और मोनो टाइप के अतिरिक्त किसी अन्य टाइप का उपयोग 
किया जाय ! 





आपका परम हितैषी 











कि सद्दायक मंत्री 
सवा में, 
भरी े 
सुपरिस्टेश्डे्ट, भ्रिटिंग तथा स्टेशनरी 
संयुक्त प्रान्त, 
इलादाबाद | 
दैनिक पत्रों में निकलने वाली 
_/१६---सरकारी सूचना ( कम्यूनिक ):-- 
पब्लिक सर्विस कमीशन 
सरकारी विज्ञाप्ति 
इलाहाबाद “पफहफज_१९४८ 
पद के लिये आगामी प्रतिद्वन्दिता 
परीक्षा नई से-१९४८ तक लख- 


नऊ सर्चिवाल्षय में होगीं। जो ब्यक्ति उस परीक्षा में सम्मिलित 
होना चाहें उन्हें आवश्यक नियम तथा विवरण के लिये नीचे 
इस्ताक्षर कर्ता पदाधिकारी के पास १९४८ 
तक प्रार्थना पत्र भेजना चाहिये 

मंत्री 
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संयुक्त प्रान्तीय पब्लिक सर्विस कमीशन 


स््डठ 
२० -घोषणा ( प्राक्लमेशन औै-- 
हा 
ग्रद विभार 
तिथि तरल नल+ 3८55 कद 


शुभमूर्ति महोदय गवनेर जनरल कौ ------++-+ 
१९३९ को निम्नलिखित घोरेषणा सावेजनिक सूचना के लिये प्रका- 
शित की जाती है :---.. * 

“भैं--__+_++-++ भारत का गवनेर जनरल 
ओर, एक्स आफिशियो वाइस एडमिरल, प्राप्त सूचनाओं को 
अच्छी तरह समझ जैने के बाद इस पत्र द्वारा यह घोषणा करता 
हैँ कि सम्राट ओर जमेन्ती के बीच युद्ध छिड़ गया है । 

६8 


नज+->नतन्‍> >> म++_न्‍न++ हैं 


शा जआजञजआ्आ्आछ 


मंत्री, भारतीय सरकार 


अध्याय १० 
संक्षेप में लिखना 


एक लम्बे पत्र को संक्तेप में लिख देना भी एक कला है | यह 
कल्ला सब से नवीन है और वर्तमान परिस्थितियों के कारण इसका 
जन्म हुआ है | 

इस कला का उपयोग आजकल के युग में उन सरकारी 
विभागों में, जहाँ पत्र-व्यवह्यर अधिक होता है, जैसे वैंदेशिक 
विभाग, अयोग हुआ करता हैं | सचिवों को उन सब मूत्र पत्रों को 
पढ़ने का समय नहीं मित्रता जिनसे उन्हें काम पढ़ता है परन्तु वे 
चाहते यह हैं कि उन पत्रों को कोई भी आवश्यक बात बिना उनकी 
जानकारी में आए हुये रह न जाय । 

सव श्रथम तो इस कला की आवश्यकता राज्यकर्म चारियों को 
अपने कार्यालयों में ही भनुभव हुईं । परन्तु सरकारी विभागों हे 
अतिरिक्त इस कला का उपयोग मनुष्य अन्य तरह से व्यतीत 
किये जाने वाले जीवन में भी देखता हैं। सरकारी कार्यात्य के 
पदाधिकारी को जैसे किसी पत्रव्यवहार अथवा रिपोर्ट का संक्तिप 
रूप शीघ्रता पूवक कार्ये करने में सहायता पहुँचाता है उसी तरह 
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एक व्यापारी को अपने व्यापार के लिये एक इशारे की जरूरत 
रहती है, लम्बी कहानी की नहीं जिसके पढ़ने के लिये उसे समय 
ही नहीं मिल पाता । इस! तरह ब्ड़े वकीलों को उनके छोटे वकील 
मुकदमे का दाल सदा संक्षेप में दे दिया करते हैं. अन्यथा उनका 
काम ही नहीं चल सकता। समाचार पत्रों में भी देश विदेशों के 
समाचार तथा व्यवस्थापिका सभाओं में दिये हुये व्याख्यानों को 
संक्षेप में देने की आवश्यकता पड़ती है जिससे कि लोग थोड़ी सी 
देर में सारे अखबार को झादि से अंत तक पढ़कर संसार भर का 
हाल जान लेते हैं ! साहित्यिक ज्षेत्र में भी पुस्तकों की आलोचना 
लिखने में इस कल! का उपयोग किया जाता है ) अधिक क्या कहें 
यह कला व्यापार, न्यायालयों, समाचार पत्रों तथा सात्यिक क्षेत्रों 
इत्यादि जीवन के प्रत्येक भाग में बड़े काम को चीज़ सिद्ध हुई 
है। सरकारी विभागों, विशेष कर वेदेशिक विभाग और राजदुता- 
बासों में तो यह अत्यधिक उपयोगी मानी जाती है। प्रतिद्वन्दी 
परीक्षाओं में भी इसका उपयोग बहुत होता है और इसी कारण 
इस कला को आज शिक्षालयों में भी स्थान प्राप्त हो चुका है । 

इसके जानने से समय की बड़ी बचत होती है। समय की 
बचत के अतिरिक्त संक्षेप करने वालों की बुद्धि निशेयात्मक 
दो जाती है । क्या बात आवश्यक है, क्या नहीं उसे वे पहचानने 
लगते हैं। उन्हें इस कला के अभ्यास के कारण लक्ष्य पकड़ कर 
पढ़ने की आदत भी पड़ जाती है और जितना पढ़ते हैं उसे 
मन ही मन में संक्षेप में दुहराने का अभ्यास भी उन्हें पड़ 
जांता है जिससे कि ज्ञान का भण्डार उनके मस्तिष्क में स्थिर होता 
ज्ञाता है। इसी के कारण फिर कुछ दिनों में उनकी भाषा भी मँजने 
लगती है ओर उनकी लेखन-शैज्ञी में उत्तरोत्तर उन्नति होने 
सगती है । 
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लिखना चाहे जिस तरह का हो, चाहे वह संक्तप मे लिखना 
हो अथवा पत्र और निबन्ध का लिखना हो, उसके लिये यह 
अआवश्यक है कि तुम्हारा हिन्द्री भाषा का ज्ञान अच्छा हो । 
प्रथम गो तुम्दें ऐसे शब्दों का ज्ञान होना चाहिये जिनके ज्गभग 
एक से ही अर्थ होते हैं जैसे देखना, जाँचना, सरसरी तौर से 
देखना, अनुभव करते हुये देखना इत्यादि दूसरे तुम्हें ऐसे शब्द 
भी जानना चाहिये जिनके अर्थ प्रें विरोधाभास हैं जेसे 
उम्नति, अवनति, सफलता असफकल्षता, प्राकृतिक, कृत्रिम इत्यादि । 
तीसरे बहुत से शब्दों के अथ एक ही शब्द से निकल सकते हों 
ऐसे शब्द भी जानना चाहिये जैसे बहुत दूर विना अधिक कठिनाई 
के ले जाया जाने वाज्ञा ( वहनीय अथवा पोर्टेबिल ) टाइप राइ- 
टर, जिसमें कोई भी पक्ष जीत न सका हो ऐसा ( समान पक्तीय ) 
युद्ध इत्यादि । चौथे कई वाक्यों को एक छोटे वाक्य में रखने का 
अभ्यास भी होना चाहिये जेसे--“डसने बहुत उत्साह के साथ 
काम किया और अन्त में सफलता मिल्ष गई। इन दो वाक्यों के 
स्थान पर यह क॒ट्दा जा सकता है कि “बहुत उत्साह के साथ काम 
करने पर उसे सफलता मित्र ही गई ।” अथवा तुम्हारी सद्दायता 
मुमे मिल नहीं रही थी ओर इसीलिये में उस कार्य को करन 
सका । इन दो वाक्यों के स्थान पर एक वाक्य “में डस कार्य को 
तुम्हारी सहायता के बिना कर न सक्का” में लिखा ज्ञा सकता है : 
अथवा जिन्हें हम बड़ी भारी सामाजिक कुरीतियाँ समर बेठते 
हैं वे यदि देखा जाय तो अधिकतर मानव के दूषित जीबन से ही. 
फूट निकल्नती हैं. और यदि हम उन्हें कानून के द्वारा छाँट दे 
तथा उखाड़ कर फेंक देने का प्रयास भी करें परन्तु वे किसी दूसरे 
रूप में प्रचुरता पूर्वक बारम्बार उत्पन्न हो जाती हैं. जब तक कि 
बैयक्तिक जीवन धारा तथा चरित्र को मौक्षिक रूप से सन्नतिशील 
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हीं बनाया जाता ।? इन पाँच अथवा छः वाक्‍्यों को एक वाक्य 
में हम इस तरह लिख सकते हैं कि “स्वयं मानव के दूषित जीवन 
से उत्पन्न बडी सामाजिक कुरीतियाँ केवन्न वेयक्तिक जीवन धारा 
तथा चर रत्र को उन्नति शील बनाने से ही दूर हो सकती हैं न कि 
किसी कानून के द्वारा ।? 
.. उपयेक्त बातों का ध्यान रखने तथा उनका ज्ञान भ्राप्त कर लेने 
पर दी किसी निबन्ध, पत्र अथवा कई पत्रों का एक संक्तेर सफ- 
ल्वापूवक लिखा जा सकता है | संक्षेप को पूर्ण, ठी5 ठीक, स्पष्ट 
तथा संक्षिप्त होना चाहिये । उसे चुने हुये शब्दों तथा छोटे छोटे 
वाक्‍्यों में लिखना चाहिये । लेख सदा पढ़ने योग्य साफ़ होना 
चाहिये | एक ही विषय पर एक पत्र का भी संक्षेप लिखा जाता 
है और एक ही विषय से संब्रन्धित कई पत्रों का संक्षेप भी लिखा 
जाता । यदि पत्र लम्बे हैं और उन्तमें कई विषय संपादित हे तो 
प्रत्येक विषय का संक्त प लिखकर उन्हें क्रमबद्ध किया जा सकता 
है। एक पत्र को संक्ष प में लिखने को तो संज्ञेप ही कहते हैं 
ओर एक विषय पर कई पत्रों का एक संक्ष प लिखने को अनवरत 
संक्षेप ( कान्टिनुअप्त प्रेसी ) कहते है । 
सक्षेप ( प्रेसी ) के अथे हैं यथार्थ (प्रिसाइज्ञ ) रूप में किसी 
बात का छोटा करके रखना। क्रिसी लेख के व्यापक विषय के 
सार को वृत्तान्त रूप ( नेरेंटिव फ्रामे ) में लिखने को ही संक्षेप 
कहते है जिसमें कि उस विषय के प्रधान लक्षण दिये हुये हों 
वुत्तान्त यथाक्रम, स्पष्ट तथा पढ़ने योग्य हो ओर संपादित विषय 
से तनिक भो असंगत न हो | उसे पूर्ण, ठोक ठीक तथा इस तरह 
के सक्तिप्त रूप में होना चाहिये छि समय न मिलने पर भी यदि 
उसे कोई पढ़ जाय तो लेख को मुख्य बातें उसे अवश्य ज्ञात हो 
जाय. वृत्तान्त में. केवल आवश्यक बातें होना चाहिये; अनावश्यक 
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बात एक भी न हो । सुलेख, शेली तथा अक्षुर-विन्यास (स्पेलिंग ) 
'का भी ध्यान रखते हुये वत्तान्व का कवल इतना संक्षिप्त हाना 
चाहिये कि उसकी पूणंता अथवा स्पष्टता न मारी जाय । 

संक्षेप लिखने के पूर्व ज्ञिस लेख, पत्र अथवा पत्र-व्यवहार 
का संक्तेप लिखना अभीष्ठ हैं उसे प्रथम तों: सब का सब सरसरी 
तौर पर शीघ्रता से पढ़ जाओ और उसकी सच बातें ध्यान सें 
रखते जाओ जिससे कि तुम्हारी समझ मैं यह आ जाय कि लेख 
का केन्द्रीभूत विषय क्‍या है ओर उसमें कोच कोन सो बातें लिखी 
हुई हैं। जब लेख में प्रतिपादित विषय को पकड़ ल्लो तो उसे एक 
यरचे पर संक्षेप में ज्िख लो । ह 

फिर लेख को द्वितीय बार पढ़ो क्योंकिन्थभी एक बार तो 
केवल प्रतिपादित विषय को पकड़ने के लिये तथा तत्संबन्धी 
मुख्य बातों ( कन्टेन्ट्स ) से मस्तिष्क का परिचय मात्र करा देने 
के लिये पढ़ा था । द्वितीय बार पन्न अथवा कोई लेख पढ़ते समय 
मुख्य स्थलों को जिनमें कोई विशेष बात दी है रेखाह्लषित करते 
जाओ और यह देखते जाओ कि लेख के प्रत्यक वाक्य का केन्‍्द्री- 
भूत विषय से क्या संब्न्ध है। जो वाक्य कब, क्‍यों और केसे 
के उत्तर में आता हो उस वाक्य का संक्षेप भो परचे में लिखलो 
ओर अन्य सब्र शब्दावली का आडस्वर छोड़ दो । अब तुम्हारे 
पास परचे सें प्रतिपादित विषय तथा उनसे निकटतम संबन्धित 
स्थल और वाक्य संक्षेप में आ गये । 

संक्तेप लेखक को यह सब बड़ी जल्दी और थोड़े समय में ही 
करना पड़ता है । उसे लेख में दी हुई सूचना का पूण ज्ञान प्राप्त 
करना पड़ता है। वह हर बात पढ़दा हैं, उसे तोलता हैं, और 
जल्‍दी से नियय करके कुछ ले लेता हैं ओर कुछ छोड़ देता है । 
जब उसे विषय ज्ञात्र दोता है ओर उससे संबन्धित मुख्य बातें भी 


श्क्ष्य कार्यालय-पुस्तर्क- 


बह जान लेता हैं तो फिर वह उन सबबों को दृत्तान्त के रूप में 
लिखता है। अभी अधिक संक्षेप में लिखने की आवश्यकता नहीं 
है अपितु ध्यान इस बात पर देंना है कि जो लिख रहे हो उसका- 
रूप वृत्तान्त का सा हो । 

जब रेखाइ्डित स्थलों, आवश्यक वाक्यों को विषय सहित 
एक उृत्तान्त के रूप में लिख जाओ तब फिर उसे ओर अधिक 
संक्षेप में रखने का प्रयास करो । शब्द कम से कम अवश्य रखो 
परन्तु आवश्यक बात एक़ भी मत छोडो | 

संक्षेप लिखने के पृ उसका स्रिनामा ( देडिंग ) लिख 
देना चाहिये | जेसे---- सबन्ध के पत्र व्यवहार का 
संक्षेप ”। इस सिरनामे में अधिकतर प्रतिपादित विषय लिख 
दिया जाता है जिसको फिर संक्षेप के भीतर दुहराने की आवश्य 
क॒ता नहीं - पड़ती । है 

न आती चाहिये कक संक्तेप को अनवरत क्रमालुसार,. 
पढ़ने योग्य, स्पष्ट, पूर्ण तथा हत्तान्त के रूप में होना 
चाहिये । वाक्य एक दूसरे से बिलकुल संवन्धित हों । जो बातें 
पहिले हुई हैं उनका वर्णन क्रम से पहिले हो। भारस्भ में 
उस वर्ष का नाम दे दो जब से कि लेख में दी हुई बातें प्रारम्भ 
हुई हैं और थोड़े से में विषय का परिचय दे दो। फिर संक्षेप 
लिखना प्रारम्भ करो और मुख्य विषय को धीरे घीरे स्वाभाविक 
गति से विस्तृत करो जिसमें सहायक तथ्यों को एक दूसरे के बाद 
उनके महत्व के अनुसार रखो । 

पद्मयांश या तो लेख में वर्णित विषयों के अनुसार रखो अथवा 
मुख्य विषय पर लिखे जाने वाले बृत्तान्त के टुकड़ों के हिसाब से 
, रक्खों। जब किसी रिपोर्ट अथवा अदालत की गवाही का संक्षेप 

लिश्य रहे हो तो तिथि के दिसाब से एक लिषय की बातें एक 





अंक्तेप म॑ लिखना 


प्यांश में रक्खो ओर इस बात पर कोई विचार न करो कि लेख 
अथवा पत्र में वे वातें अज्षग अल्लग दी हुई हैं । 

संक्तेप-लेखक को तथ्यों ( फेकक्‍्टस ) को बदलने का तथा लेख 
में जैसे विचार लिखे हैं उन्हें बदलने का काइ अधिकार नहीं हैं 
न उसे कोई अपनी सम्मति संक्तेप में लिखना हैं | यदि लेख में 
कुछ गलत बातें लिखी हैं तो उन्हें शुद्ध करने की कोई आवश्यकता 
जहीं । उन्हें वेसा ही बना रहने दो । उन पर कोई अपनी आलो- 
चना न करो | * 

संक्तेप में केवल वटनाओं की भरमाह़ न कर दो । विवरणों 
से से आवश्यक अनावश्यक छाँटकर केवल आवश्यक्‌ू-आवश्यक 
ही लिखो | 

संक्षेप को व्याकरण की दृष्टि से शुद्ध दोना चाहिये और 
पढ़ने योग्य दिलचस्प होना चाहिये। विराम चिन्हों को भी 
ठीक से लगाना चाहिये। उससे बहुत कुछ गड़बढ़ी बच जाती 
है । विशेषण ओर क्रिया विशेषश कम प्रयोग करो | 

संक्तेप को अधिकतर प्रथम पुरुष ओर भूतकाल में लिखना 
चाहिये। 

संक्षिप्त रूप जेसा कद्दा जा चुका हूँ केवल उतना होना चाहिये 
जिससे उस संक्षेप को पणता अथवा स्पष्ठता नष्ट न हो जाय 
साधारणवया पत्र व्यवहार का बीसर्वाँ भाग संक्षेप का हाोना 
चाहिये। उम्में सजावट के कोई शब्द न हों । केवल तथ्यों 
को इकट्ठा करके रख दो। वाक्यशेला ऐसी हो कि संक्षेप 
अच्छी तरह समझ में आ जाय। आाषा रुकावटदार नहों 
विचारों तथा लेख का तारतम्य न टूटे। सरकारी पत्रों छो शैल्नी 
नियमानुकूल ( फ्रामंत ) ही होती है परन्तु व्यापारिक पत्रों में 
बह बातो के रूप में होती हूँ । 


१४० कार्यालय-पुल्तऋक 


सक्तेय लिखने के लिये यह आवश्यक हैं कि भाषा का ज्ञान 
अच्छा हो। तुम्हारे पास जैंसा और जितना अधिक शब्द भश्डार 
होगा उतना अच्छा संक्षेप तुम लिख सकोगे । ऊपर कह आये हैं 
कि तुम्हें कई प्रकार के शब्दों को जानना चाहिये जैसे एक दी 
तरह के अर्थ रखने वाले, पयायवाची शब्द तथा अनेक शब्दों के' 
स्थान पर एक शब्द का प्रयोग इत्यादि । सरकारी कार्यालयों में 
ः अयुक्त छोटे छोटे शब्द समुदाय भी सरकारी काम करने में अयुक्त 
हो सकते हैं। बाक्य छोटे छोटे होना चाहिये और अक्षर-विन्यास 
तथा विरास इत्यादि रखने का भी ध्यान रखना चाहिये | 

संक्षेप या तो एक पत्र या एक लेख का होगा अथवा कई 
संबन्धित लेखों अथवा कई संबन्धित पन्नों के पूर्ण पत्र व्यवहार 
का संक्षेप होगा। दोनों तरह के संक्षेप करने में उपयु क्त बातों का 
तो ध्यान रखना ही चाहिये और उनका प्रयोग करना चाहिये। 
परन्तु इन' दोनों संक्षेपों में जो भेद है. उसे समक लेना चाहिये! 
एक पत्र का संक्षेप तो उसे सरसरी तोर पर पढ़कर, विषय छाँट 
कर, स्थल रेखाह्लित करके और मुख्य वाक्यों को अलग निकाल 
कर ही कर दिया जाता है। परन्तु जब कई पत्रों का या पूरे 
पत्र व्यवहार का संक्षेप करोगे तो उसे सूची-प्रकार ( इन्डेक्स 
मेथड ) की सहायता से करना होगा । पत्रों की संक्षेप में एक 
सूची तय्यार' करना होती है जिसमें पत्र का विषय भी दिया 
रहता है। सूची त्य्यार करने से फिर संक्षेप को वृत्तान्त के रूप 
में लिखने में बढ़ी सहायता मिलती है। बरनन्‍्तु यह न समझ 
लेना चाहिये कि सूची को ही वृत्तान्त रूप में रख देना संक्षेप हैं । 
सूची से तो केबल सहायता मिक्षती है संक्षेप को तनिक विस्तृत 
ओर बृत्तान्त के रूप में लिखने की । संक्षेप तो मूल पत्रों ही से 
तय्यार होता है। पूण पत्र-व्यवहार का संक्षेप लिखने में इसमें 


खूंक्षप में लिखना 


उपयु क्त सब बातों का ध्यान रखते हुये विशषतया किन किन 
बातों का और ध्यान रखना होगा वे आगे बताई जञायंगी। अर्भी 
आपने एक पत्र अथवा एक पत्न ल्लेख के संक्तेप करने में उपयोगी 
बातों को पढ़ा हैं । उस पर एक निम्नलिखित उदाहरण और पढ़ 
लीजिये जिससे बह बात आपके मस्तिष्क में इृढ़तापूर्वक जरू 
जाय | 


उदाह रण-- 


गद्यांश जिसका संक्षेप करना है-- 


कथा कहानियाँ जो हमें अच्छी लगतीःहैं यूनानी लोगों 
को भी प्राचीन काल में उसी तरह अच्छी लगती थीं, और 
यही कारण हैं कि वे पीढ़ी दर पीढ़ी पहुंचते पहुँचते धाज हम 
तक पहुंच गई हैं। यूनानी साहित्य में बहुत अच्छे अच्छे 
 दिचार होने के कारण ही संसार के लोग प्राचीन यूनानियों 
की भाषा का आज है दिन भी अध्ययन करते हैं| बे यूचारी 
भाष। इसलिये पढ़ते हैं कि वे यूनानी कवियों, दार्शनिकों तथा 
इतिहासकारों को पुस्तक पढ़ सकें । प्रसिद्ध कहानियों को 
लिखने वाला इसप यूनानी ही था; गणितज्ञ इकलिड भी 
युनानी था जिसके कठिन प्रश्न ( प्राव्लिम्स 2 और उपवत्ति सूत्र 
( थियोरेम्प् ) इम लोग रेखागणित की पुस्तकों में पढ़ा करते हैं ।!? 
प्रथम तो हमने उपयु क्त गद्यांश को सरसरी तौर से पढ़ा और 
उसकी सब बातें ध्यान में रखने पर यह ज्ञात हुआ कि गय्यांश का 
केन्द्री भूत विषय है “यूनानी सभ्यता प्राचीन है /” इसे हमने एक 
परँंचे पर अलग लिख लिया | 


। 
क्र कार्यात्षय-पुस्तक 


फिर दुबारा हमने गद्यांश पढ़ा और कुछ अंशों को रेखाह्लित 
करते हुये यह देखा कि प्रथम तीन वाक्य यह सिद्ध करते हैँ कि 
यूनानी सभ्यता क्यों प्राचीन मान्ती जाय। गद्यांश के चौथे और 
अन्तिम वाक्य में तो इस बात का उदाहरण ही दिया है जब कि 
चह यह बताता है कि इसप, कहानी लेखक और गखितज्ञ इंकलिड 
संसार के सभ्य होने के जहुत पूव यूनान में विद्यमान थे । इस कारण 
हमने यह सममलिया कि हमे चारों वाक्‍्यों का संक्षेप लिखकर ओर 
उसे मिलाकर एक बडा संक्षेप इस गद्यांश का तय्यार करना है। 
बस हमने प्रतिपादित विषय और रेखाद्धित स्थलों के वाक्‍्यों के 
संक्षेपों को मिलाकर एक अल्लग परचे में वृत्तान्त के रूप में लिखना 
प्रारम्भ कर दिया । अभी हमें केवल वत्तान्त का रूप देना है और 
यह नहीं देखना है "कि हम साथ ही साथ अधिक संक्षेप में लिख 
ण्‌ रहे हैं अथवा नहीं। यह संक्षेप का मोटा रूप (रक्त प्रेप्ती ) 
तय्यार होगा | जे से--- 

“यूनानी सभ्यता सबसे पुरानी है (१) क्योंकि जो कद्दा- 
लिययाँ हम अब पसंद करते हैं उन्हें युनानी लोग बहुत पहिले 
पसन्द किया करते थे, (२ ) क्योंकि संसार भर के लोग यूनानी 
भाषा इसलिये पढ़ते है कि वे अच्छे अच्छे विचारों से भरे यूनानी 
साहिंत्य को जैसे कि यूंगानी कवियों, दाशनिकों तथा इतिहास- 
कारों की पुस्तकें पढ़ सकें और ( ३) क्योंकि इसप तथा इंऋलिदइड 
ऐसे लेखक जिन्होंने प्रसिद्ध कहानियों तथा कठिन प्रश्न और उप- 
पत्ति सूत्रों को लिखा है अन्य देशों में फैलने के बहुत पहिले यूनान 
में विद्यमान थे ।” 

जब रेखाड्ित स्थलों और आवश्यक वाक्यों के संक्षेपों को 
विषय सहित मिलाकर एक वृत्तान्त के रूप में लिख लिया तब 
फिर हमारा यह प्रयास होन! चाहिये कि इस वृत्तान्त को ओर 


ंज्ेप में लिखना 


 जआछोटा रूप दें और यही छोटा रूप अन्तिम ( फाइनल ) संक्षेप 
होगा । जेसे-- 

“यूनानी सभ्यता सबसे प्राचीन है। प्राचीन काल सें यूना- 
नियों को वही कहानियां अच्छी लगतो थीं जो हमें अब अच्छी 
क्षगतो हैं। उत्त समय यूनानी कवि, दाशनिक ओर इतिहासकार 
थे तथा प्रसिद्ध कद्दानियों के लेखक इसप और कठिन प्रश्नों तथा 
उपपत्ति सूत्रों के रचयिता ईकलिड विद्यमान थे जिनकी किताचें 
आज कल सब देशों के निवासियों के चित्ते आकषित करतो हैं।” 

संक्तेप अभी और छोटा हो सकता हैब्क्योंकि अभी कुछ रेखा- 
क्वित शब्द सजावट के उसमे हैं जो निकाले जा सकते हैं | जेसे-- 

“यूनानी सम्यता सतसे प्रचोन है। प्राचीन काज्ञ में युनानियों 
को वही कहानियाँ अच्छी लगता थीं जो हमें अब अच्छी कयती 
हैं। उस समय यूनान में कवि, दाशनिक, इतिहासकार तथा अन्य 
लेखक जे ते इसप और इकलिड विद्यमान थे जिनकी किताबें 
आजकल सब देश! के निवासियों के चित्त आकर्षित करती हैं |” 

. यदि संक्षेप के प्रथम वाक्य को, जो कि ग्रतिपादित विषय का 
सूचक है, हम संक्षेप का सिरनामा ( हेडिंग ) बनाकर रख दें तो 
अभी संक्तेप ओर भी छोटा हो सकता हूँ क्‍योंकि उसमें से पूरा 
एक वाक्य ही निकल जायगा। 

इस तरह हमने देखा कि हम संक्षेप को क्रमशः कितना छोटा 
कर लाये। इतना छोटा हो जाने पर भा जो बातें एक संक्तर में होनी 
चाहिये वे सभो बातें उसमें विद्यमान हैं । उसमें पूणता, स्पष्टता 
तथा यथाथेता है और वह चने शब्दों के छोटे छोटे वाक्यों में 
बृत्तान्त के रूप में लिखा हुआ है। न वह प्रतिपादित विषय से 
असंगत है और न उसमें एक भी अनावश्यक तथा सजावट का 
शेष रह गया है। उसमें अक्षर-विन्यास, विराम अथवा व्याकरण 


कई; काई अरशुद्ध नह। हैं! । उसका सिरनामा भी है और उसमें जो 
बातें पहिले देना चाहिये वे पहिले तथा बाद वाली बातें बाद को 
दी हुई हैं। उसकी भाषा रुकाबटदार न होने से तथा उसके 
विचारों तथा लेग्य का तारतम्व न टूटने से बह पढ़ने में भी ठीक 
क्षगवा हैं | उसमें केवल मुख्य तथ्यों को इकट्रा करके रख दिया 
गया है ओर सब आइम्बर छाँट दिया गया है । 

अब हमें पूरुतया यह ज्ञात हो गया कि एक विषय पर लिखे 
हुये पत्र अथवा निवन्ध*का संक्षेप कैसे तय्यार होता है। अभी 
हमको यह भी जानना है* कि एक ही विषय पर लिखे हुये कई 
पत्रों अथवा लेखों का संक्षेप कैसे तय्यार किया जाता है । ऐसे 
संक्षेप को, जेसा कि ऊपर कहा जा चुका है, अनवरत संक्षेप 
(कान्टिनुश्स ग्रेसी)- कहते हैं। कई पत्रों का एक संक्षेप दो प्रकार 
से तच्यार किया जाता है एक को कहते हैं सूची प्रकार ( इन्डेक्स- 
मेथड) | और दूसरे को कहते हैं अनवरत प्रकार ( कान्टिनुअस- 
मेथड ) कइ पत्रों का संक्षेप वास्तव में अनवरत प्रकार का ही 
होता है | सूची प्रकार से तो, जेसा ऊपर कहा जा चका हैं, अन- 
बरत प्रकार के संक्तप को तय्यार करने में सहायता मिलती है। 
प्रथम हम सूची प्रकार को देखें कि वह कैसे तय्यार होता है । 

सूची प्रकार से तैयार किये हुए संक्षेप में ज्ृणभभग उन सब 
नियमों का तो पालन करना ही पड़ता हैं जिन्हें हम अभी एक 
पत्र के संक्षेप तेयार करने के सम्बन्ध में कह आये हैं ओर 
जिनको दुहरने की यहाँ आवश्यकता नहीं। दोनों संजक्षेपों के 
रूप में अन्तर होता है ओर इसीलिए कुछ नये नियम सूची- 
संक्तप ( इन्डेक्सिंग ) तैयार करते समय काम में लाये जाते हैं | 
उन्‍हें हमें जान लेना है । 

सूची-संक्षेप में हमें एक ही विषय से सम्बन्धित सब पत्रों 


पंक्षेप में लिखना 


अथवा लेखों को उनकी तिथियों के अनुसार सूचीबद्ध क्रम 
( टैबुलर फासे ) में रखना पड़ता है जिसमें प्रत्येक पत्र का सारांश 
भी स्पष्ट रूप में ओर बहुत थोड़े से शब्दों में दिया रहता हैं । 
पहाँ पर यह बात ध्यान देने की हे कि प्रत्येक पत्र अथवा लेख 
को अलग-अलग काम में क्ञाना चाहिये और उसे सूची म एक 
अलग स्थान प्राप्त होना चाहिए | 

सूची में न केवल प्रत्येक पत्र, चाहे वह मुख्य पत्र ( कवरिंग 
लेटर ) हो अथवा उसका सम्बद्ध पत्र ('एनक्तोज्वर ) हो, ही को 
स्थान मिलता है अपितु उसमें ज्िखे बानेवाले प्रत्येक पत्र की 
तिथि भी दी रहती है ओर उन व्यक्तियों के नाम भी दिये रहते 
हैं जिनके द्वारा ओर जिनको वह्द पत्र भेजा गया। चौथी बात 
जो उसमें दी रहती है वह है प्रत्येक पत्र के मुख्य विषय का 
लिखना । यह अन्तिम बात बड़ी महत्त्वपू् हे ओर इसे सूची 
संक्षेप-जलेखक को कभी न भूलना चाहिये। इसको चहुत सफल 
परन्तु थोड़े से शब्दों में अवश्य दे देना चाहिये । 

सूची-संक्षेप लिखने के पूव कुछ नियमों को ध्यान में रखना! 
चाहिए। प्रथम तो यह कि पूरे पत्रव्यवहार को शीघ्रता के साथ 
पढ़ जाना चाहिए और उसमें वर्शित श्रत्येक बात को मस्तिष्क 
में रखते जाना चाहिए । आवश्यक बातों को लेते जाओ या इन्हें 
रेखाड्ित करते जाओ ओर अनावश्यक बातों को निरदंयतापूबक 
छाँटते जाओ | इस तरह तुम पत्र व्यवहार के मुख्य बिषय को 
भी पकड़ लोगे ओर उस विषय से सम्बन्धित सुख्य बातों को भी 
पकड़ लोगे। जब पत्रों की संख्या बहुत होती है तो इसमें कुछ 
कठिनाई पड़ती है और सब पत्र-व्यवद्दार पढ़ने में कुछ अधिक 
समय लगता सा जान पड़ता है। संक्षेप तेयार करनेवाले को 
इससे कुछ घबराहट पेदा होने लगती है और बह पत्र व्यवद्दार: 


के कुछ अंश छोड़-दओड़कर किसी तरह पत्र-व्यवद्दार को समाप्त 
करने की बात सोचने लगता हे । परन्तु ऐसा करना*न चाहिए 
पूरा पत्न-व्यवद्दार पढ़ना आवश्यक है क्योंकि तुम्हें न केवल उस 
विषय को जिस प्र सारा पत्र-व्यवह्ार स्थिर है पकड़ना हे 
अपितु उससे सम्बन्धित अन्य बातों को भी जो अलग-अलग 
पत्रों में दी हुई हैं पक्रड़ना है। सारे पत्र-व्यवद्दार का एक तो 
व्यापक विषय होता है और प्रत्येक पत्र का भी अलग अलग 
विषय होता है । इन सबब विषयों को भी छाँटना पड़ता है क्योंकि 
सूची में हर पत्र के सामथे उसके विषय को भी लिखना पड़ेगा 
व्यापक विषय तो सूची-संज्षेप का सिरनामा ( हेडिंग ) बनाकर 
शरकखा जायगा | इस कारण सब पत्रों को पढ़ जाना अ्रत्यन्त 
आवश्यक होता है ; हाँ, पढ़ते समय कुछ बातों को रेखाद्ित करते 
जाओ जिससे कि दुबारा प्रत्येक वाक्य को पढ़ने की आवश्यकता 
जपड़े। " 

अलेक ग्रकार के पत्रों में स सरकारी तथा व्यापारी पत्न- 
व्यवहार का सूची-संक्षेप बड़ी शीघ्रता से तैयार होता है | कारण 
यह हे कि उसमें पत्र के प्रथम वाक्य में तो पत्र प्राप्ति के सम्बन्ध 
में लिखा रहता है, फिर सब बातों ( कण्टेन्टस ) का सारांश 
( जिस्ट ) दिया रहता है । उसके बाद प्रतिपादित विपय रहता है 
ओऔर अन्त में नम्र परन्तु प्रभावोत्पादक थोड़े शब्दों में विभाग 
का दृष्टिकोण उस ग्रतिपादित विषय के ऊपर दिया रहता हैं । 
किसी ऐसे पत्र का सूची-संक्षेप तो उस पत्र के उत्तर से और भी 
शीघ्र तैयार होता है क्‍योंकि उत्तर के प्रथम पद्मांश में पत्र की 
तिथि तथा प्रतिपादित विषय दिया रहता है । 

सरकारी तथा व्यापार संबन्धो पत्रों में नियम तो यही है 
कि एक पत्र एक ही विषय पर हो परंतु यदि कट्टीं एक ही पत्र 


संच्ेप म॑ लिखना 


में एक से अधिक विषय हों तो अन्य विषयों को पूवंकालिक क्रिया 
के द्वारा लिखते हुये जो प्रधान विषयक हो उसे लिख दो | 

मूल पत्रों को लिखने वालों को मुख्य प्रतिपादित विषय बहुत 
ही स्पष्ट शब्दों में लिखना चाहिये क्‍योंकि हो सकता है कि आगे 
चलकर सूचीसंच्षेप लिखने वाला ठीक से समझ न सके ओर छुछ 
का कुछ लिख दे जिस पर कि कोई नीति निर्धारित हो जाय 
अथवा कोई निशय कर लिया जाय। , 

जब सब पत्न-व्यवहार पढ़ लो और उसका एक व्यापक 
विषय छॉट लो तो उसे सूची-संक्षेप का सिरन्ब्रमा (हेडिग )' 
बनाकर सबसे ऊपर लिख लो जैसे-- 
४ 7 से सम्बन्धित पत्र-व्यवहारु का सूची-संक्षेप्‌ 

सिरनामा लिखने के बाद तिथिवार एक के बाद दूसरा पत्र 
लो और सूची में निम्नलिखित ढंग से उसे दज्ञ करते ज्ञाओ-- 


१४८ कार्यालय-पुस्तक 


_ से सम्बन्धित पत्र-व्यवद्दार का 
सूची-संचतेप 
नल घघयघयघयववववययवयआतयततयतयतयतयततयतयययतओा ओत  यतयय 
क्रम तिथि त्रवयवहार । प्रतिपादित विषय 


सख्या ; 
“9 7४१ झक्तुबर | प्रेषक-- सथुक्त खासीशंकराचार्य, बद्रो- 
. १९४६ प्रांतीय सरकार | नाथ पीठ, का स्मरण- 
( प्राप्त १६ ' सेवा में--भार- : पत्र भारतीय सरकार के 
. अक्तूबर ) तीय सरकार | पास भेज रहे हैं जिसमें 
अनुरोध किया गया है 
कि श्री रामनवसी को 





| 
| 

(अनुवाद ) | हर 

| ३ नवस्वर॒ >के-भारतीय | आदेश कि स्वासी 


' सरकारी कार्यालय बन्द 
। । रहना चाहिए। 
पत्र ९ | $ अक्तूबर | प्रेषक-स्वासी | स्मरण- पत्र जिसका 
का | ९४६ |. शंकराचाय  बणन पत्र क्रम-संख्या 
तीय सरकार 
| 


१4 


शंकराचाय को सचित 
कर दिया ज्ञाय कि 
सं० प्रा० सरकार | सावजनिक स्वास्थ्य के 
द्वित में सं० प्रान्त में 
केवल इस वर्ष राम- 
नवमी की छुट्टी नहीं 
रहेगी क्‍योंकि श्रयोध्या 
के मेले के कारण दो 
: ख्लाल से ग्रान्त में महा- 
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खंच्तेप में लिखना १४९, 


सूची संत्तेप में चार खान हात ह। प्रथम खान म पत्रों की 
ऊम सख्या जिस तारोख का पत्र प्राप्त हुआ था उस तारीख के 
अनुसार हाती है । यदि पत्र के सनथ कोइ सम्बन्ध पत्र आया हैं तो 
उसे इस पत्र के नीचे ही अलग से दर्ज कर दिया जायगा | संत्घ 
पत्र की क्रम संख्या १, २, ३, ४, इत्यादि ओर साथ ही उस पत्र 
की क्रम संख्या जिससे वह सस्वन्ध हैं, दोनों दी जायेगी | 

दूसरे खान में पत्र की तिथि दी जाती ६, बह निथि जिस 
दिन पन्र भेजा गया हैं! इस तिथि के न्ोच पत्र प्राप्त करने की 
तिथि भी दे देना परमावश्क हैं । यदि छिसी पत्न हें तिथि नहीं दी 
गई है तो लिख देना चाहिये “बिना निधि” | जिस स्थान से पत्र 
आया है उस स्थान क्रा नाम भी लिखा जा सकता है परन्तु यदि 
न लिखा जाय तो अधिक अच्छा हा 

तीसरे खाले में पत्र भेजन वाले तथा पत्र ग्राप्त करते वाले का 
नाम तथा पद क्रमश: लिख देना चाहिये और उसके नीचे पत्र 
किस प्रकार का है यानी 'तार! अनुवाद! शुप्र' अबवा उद्धरण! 
-बह भी लिख देना चाहिये। पद तथा कार्याज्षय का नाम लिखना 
पत्र भेजने वाले अथवा प्राप्त करने वाले के नाम से अधिक मह- 
स्व का है। व्यक्तियों के नाम के पूव आदर सूचक शब्द (टाइटिल) 
लिखने की आवश्यकता नहीं हैँ | राजदूतावासों में जब इस प्रकार 
'का सूची संक्षेप तय्थार किया जाय तो दूतावास के स्थान का नाम 
देना राजदूत के नाम से अधिक महत्व का होता है| एक बार जो 
पद या नाम लिख दें फिर सूचो के अन्त बक उसी पर हृढ़ रहे। 
यह न हो कि कहीं नाम दे दिया और कहीं पद का जिकिर कर 
दिया | सूची भर जहाँ जहाँ एक पत्र का उल्ल ख हैं, वहाँ वहाँ एक 
'ही चीज़ दी रहना चाहिये पद अथवा नास इत्यादि | 

चौथे खाने में पत्र का प्रतिपादित दिषय क्िखा रहना है ! 


प्रारर्मिक वाक्य प्रथम पुरुष एक वचन बतभानचर्ज में होता हे! 
प्रारम्भिक शब्द विषय के अनुसार तथा पत्र भेजने एवं पाने वाले 
के पद के अनुसार होना चाहिये | जैसे--यदि पत्र भेजनेवाला एक 
विभाग कः अध्यक्ष है तो शब्द “आदेश देते हैं, अनुमति देते हें 
अथवा आज्ञा देते हैं” इत्यादि का प्रयोग सुन्दर होगा ओर यदि 
उससे निम्नश्रेणी कां कमैचारी पत्र भेज रहा है तो शब्द “उपस्थित 
करते हैं, सूचित करते हैं अथवा उत्तर देते हैं? इत्यादि का प्रयोग 
अच्छा होगा | यदि पत्र भारतीय सरकार गआआन्तीय सरकार के पास 
भेज रही है ते शब्द “उपस्थित करते हैं? का प्रयोग ठीक न ट्ोगा 
आर यदि प्रान्तीय सरकार द्वारा भारतीय सरकार के पास पत्र 
भेजा जा रहा है तो शब्द “आदेश देते हैं? का प्रयोग ठीक न 
होगा । किसी पत्र कां उद्धरण सूची की क्रमसंख्या द्वारा देन! 
चाहिये जैसे “क्रम संख्या १ में उल्लिखित स्मरण पत्र”, क्रम संख्य 
२ में दिया हुआ प्रस्ताव”, “क्रम संख्या 3 में मांगी गई सूचना” 
“क्र० सं० २ का उत्तर अथवा क्र० सं० ४ के सारांश को दुह्राय 
गया है” इत्यादि | इस खाने में जो सारांश दिया रहता है वह 
संज्षि्ठ रूप में रहता है मगर वह संक्षिप्त रूप ऐसा न होना चाहिये 
कि भ्रम पैदा करदे अथवा वास्तविक बात को ठीक से समझा ू 
सके। संक्षिप्त रूप ऐसा हो कि उससे विषय की पूरुता, एवं स्पष्टत 
नष्ट न हो और व्याकरण की दृष्टि से भी ठीक हो। इस खाछः 
में जिन कियाओं का प्रयोग बहुधा हुआ करता है वे निरू 
लिखित हैं :-- 
१..स्वीकार करना ( एकक्‍्सीड ) ४-सूचना देना अथवा सला। 
“२--परिचय देना ( एक्वेन्ट ) . देना ( एडवाइज़ ) 
३--अद्वलीकार करना (एड- ४--निश्चय के साथ कहना 


मिट ) ( एफ़मे ) 


छंचेप म॑ लिखना 


६-- सहमत दाना ( एग्री ) 
७--आज्ञा देना ( एलाउ ) 
८--अनुम॒ति देना ( एप्रव ) 
९५---बतलाना ( एप्राइज़ ) 
१०--पछुना, माँगना ( आस्क ) 
१?१--मांगना ( काल फ़रार ) 
१२--आदेश देना ( कमाण्ड ) 


१३--लिख भेजना ( कस्यूनि- 


करंट ) 
१४-- असंतोष प्रकट करना 
( कम्सेन ) 
१४--सहमत होना ( कानन्‍्कर ) 
““१६--प्रमाणित करना € कारो- 
बरेंट ) पुष्ट करना 
१७-समालोचना करना ( क्रि- 
टिसाइज 
१८-अस्वीकार करना ( डिक्‍- ) 
लाइन ) 
१९--अस्वीकार करना ( डिना- 
इग ) 
२८--चाहते हैं, इच्छा प्रकट 
करते हैं ( डिज़ायर ) 
२१-जआदेश देना 
€ हाइरेक्ट ) 
२२- मतसेद प्रकट. करना 
( डिसेण्ट )_ 


*“२३--भ्यान आकषित करना 


२४--सम्बद्ध करना (एन्क्तोज्ञ ) 
२४--अधिकार के साथ मना 
करना ६ एनजाइन ) 
२३-प्‌छना ( इन्क्वायर ) 
२७-खंत्तेप में लिखना ( एपि- 


टामाइज़) 
सप--पत्र के साथ भेजना 
( फाड़ ) | 


२९--खीकृति देना (प्रान्टिग) 
३०--पूचना देना (€ इन्फार्स ) 
३१--आईैश देना (इन्स्ट्क्ट। 
4६२--खबर भेजना (इन्टिमेट) 
३३--पतन्रके भीतर कुछ बतलाना 
( मेंशनिंग ) 
३४--टीपना, टिप्पणी लिखना 
( नोट ) 
३४- प्रस्ताव करना ( आफर ) 
३६--विरोध करना (टअपो जि्ञो 
३७--आदेश देता, आज्ञा देना 
(आर) 
इप--प्राथेना करना (प्रइंग) 
३९--कड़ा तकाज़ा हरना 
( प्रेसिंग फ्रार ) 
४०-्रेरित करना ( प्रेस अपानगओ 
४१--प्रस्ताव करना ( प्रपोज्ष ) 


१६२ 


* ४२--विरोक्क प्रकट फरनः 
( श्रोटेस्ट ) 
४8३--प्रश्न पूछना ( केते ) 
४४--प्रश्व करना ( के श्चन ) 
४५४--पलाह देना, योग्य बताना 
( रकमेन्ड ) 
४६--भूज सुधा रना (रेक्टीफाइ) 
४७--निर्देश करना (रिफ्रर) 
४८-स्म रण दिलाना (रस/इरड) 
५९---5त्तर देना (रिप्लाइ) - 
५०--वूत्तान्त उपस्थित करना, 
सूचना देना (स्पोट) 
४९--प्राथना करना (रिक्क स्ट) 
५२+--ध्वोकृति देना (सेन्कशन) 
४५३--वरणुन करना (स्टेट) 
५४--उ पस्थित करना (सब्मिट) 


कार्यालय-पुस्तक 


४५--अस्ताव रखना सुझाव देना 
( सजेस्ट ) * 

४६--पंक्तेप में लिखना (सम- 
राइज़) 

५७--पत्र पाकर उसे और उच्च 
अधिकारी के पास भेजना 
(ट्रान्समिट) 

४प--प्राथेना आग्रह के साथ 
करना 
(अज) 

४९-मिलान करना (व्रेरीकाई) 

६०--आगाह ऋरना (वान) 

६१--स्वागत करना पएसनन्‍क 
करना (वेल्ट्रम) 

६२९--वापस लेना . (बिदड्रा) 


यद्यातर सूचो-संक्षेय ( इन्डेक्सिंग ) में एक पत्र व्यवहार से 


: पंबन्धित सभी पत्रों का कुछ संच्तेत होता है 


परन्तु जेसा ऊपर 


कहा जा चुका है, इन संक्षेपों को मिलाकर रख देने से ही किसो 
पत्र्यवहार का अनवरत ( कान्टिनुअप्त ) संक्षेप ( प्रेसी ) तय्यार 
नहीं होजाग। सूची संक्षेप से हमें अनवरत संक्षे तय्यार करने 
में केवल यह सहायता मिलती है कि सब पन्न, उनका एक व्यापक 
विषय तथा हर एक पत्र का मुख्य विषय हमारे सामने रहता हैं 
ओर इनमें से हम किसी बात को भो अनवरत संक्षेतत तय्यार 
करते समय छोड़ नहीं सकते | परन्तु वास्तव में हमें अनवरत 
पंक्षेप तय्यार करने में मूलपत्नों का द्वी सद्दारा लेना पढ़ता है | हाँ 


<संक्तेप में लिखना 


यह हो सकता है कि एक पत्र का ' संक्षेप जैसे तय्यार किया जाता 
ओर जिसका उदाहरण भो हम ऊपर दे आये हैं उस तरह इम 

पन्न व्यवहार से संबन्धित प्रत्येक पत्र का संक्तेप तय्यार करलें ओर 
फिर हम उत सबों को सम्बद्ध करके संक्षेप को उवृत्तान्त के रूप 
में लिख दें। अनवरत संक्षेप तय्यार करने में न केवन्न हमें 
सूची संक्षेप से ही सहायतां मित्रती हैं अपितु उन नियर्मों को भो 
बचरावर ध्यान में रखना पड़ता हें ओर उनको सहायता लेना 
पड़ती है जो ऊपर एक पत्र के संकेत को तय्यार करने में बताये 
जा चुके हैं। परन्तु इन दोनों प्रकार'की सद्दाठ्तता लेने पर भी 
अनवरत संल्ेप नय्यार करने का ढंग इन दोनों से कुछ प्रथक 
दोता है | 

अनवरत संक्षेप तय्यार करने क नियम" न्म्तलिखित हैं: -- 

१--प्रथम तो एक विषय पर के सारे पत्र ठयवडार कऔ पत्रों 
को तिथिवार लगा लो | 

२--फिर सब पत्र एक एक ऋरके पढ़ जाओ ओर सुरूय 
मुख्य बातों को रेखाज्धित करते हुये यह देख्यो कि पत्र व्यवह्ार का 
केन्द्रीय विषय, व्यापक विषय क्‍या दे। इस व्यापक विषय 
अथवा मुख्य प्रस्ताव को जिसका प्रतिपादल प्रत्यक पत्र में हुआ हूं 
पूर रूप से, स्पष्टटया और थोड़े शब्दों में लिबब लो ! 

३--इमके बाद उन परिस्थितियों को जा इस मुख्य अस्ताव 
को निर्मित करने वाली दों ओर जिन्हें तुम रेखाड्लित कर चुके हो, 
उन्‍्दें लिख डालो | 

४---तदनन्तर प्रस्ताव की मुख्य मुख्य बाता ( पाइन्टस ) क 
जिन्हें भी तुम रेखाड्लित कर चुके हो संबन्धित रूप में लिख 
जाओ। . 

४--पफिर प्रत्येक मुख्य बात ( पाइनट ) के फक्त तथा विराध् 


१६४० कार्यालयं- पुरुतक, 


की बातें जो पत्र में दी हुई हों में लिख डालो ४ 
यहाँ यह बात ध्यान देने की है कि सारे पत्रव्यवहार को पढ़ते 
समय जब स्थलों को रेखांकित- करो तो पक्ष और विपक्ष को 
बातों पर अलग अल्लग चिन्ह लगाओ जिससे कि संक्षेप लिखते 
समय उन्हें शीघ्रता से छाँट लिया जाय । । 

६--जो नियम एक पत्र के संक्षेप को तय्यार करने में प्रयोग 
में आते हैं उनका ध्यान अवश्य रखना चाहिये और उनकी भी 
सहायता लेना चाहिये। अनवरत संक्षेप बनाने के लिये पहिले 
सूची संक्षेप बन्धा 'लेनें की आवश्यकता नहीं दै। हाँ यदि 
वास में समय अधिक है तो प्रत्येक पत्र के संक्षेप को अलग २ 
तय्यार करके फिर उन्हें एक में मिल्लाकर वृत्तान्त रूप में लिख 
सकते हो | हु 

_जैसे एक पत्र का संक्षेप लिखन तथा सूची-संज्षेप तथ्यार 

करने के ऊपर उदाहरण दिये हुये हैं. उसी तरह निम्न-लिखित 
उदाहरण अनवरत संक्षेप का भी दिया है जिससे कि इसका रूप 
भी अच्छी तरह समम्य में आ जाय:-- 

बत्र संख्या १-- 


त्रेषक 
अजैतनिक मंत्री, 
संयुक्त प्रान्तीय सिविल सर्विस एसोसियेशन, 
ता लखनऊ | 
सेवा में, 
चीफ़ सेक्रेटरी, 
संयुक्त प्रान्तीय सरकार, 
लखनऊ | 

नहोद्य, 

मेरे एसोसियेशन ने मुझे आदेश दिया है कि आपसे सादर 


यह प्रार्थना करूँ कि आकस्मिक्र अवकाश को स्वीकृति की 
व्यवस्था करने वाले सरकारी आदेशों की पुस्तक के पर्यांश १३८ 
को ऐसा संशोधित कर दिया जाय कि संचुक्त ग्रान्तीय सिविल 


सर्विस के सदस्य ऐसे अवकाश को सावजनिक छुट्टियों के 


साथ ले सक | 
इस विषय में यह भी निवेदन करना हैं कि दूसरे सरकारी 


कर्मचारी तो जब चाहें तब आकस्मिक अवकाश बह ण॒ कर सकते हैं 
परन्तु संयुक्तप्रान्तीय सिविज्न सविस के सँदम्य वैसा करने में असमर्थ 
हैं। शासन प्रवन्ध की आवश्यकताओं के अनुसार उनकी 
स्वतंत्रता अवरुद्ध रहती ह्ती हैं। अभाग्यवश साम्प्रदायिक कगड़े ज्ञग- 
भग सारे प्रान्त में फेल चुके है ओर इस स्िस के सदस्यों को 
सदा इस बात का भय रहता है कि कहीं किसी समय थे इतना 
अधिक जोर न पकड़ जायें कि नागरिक-ज्ञोवन हो खतरे में पड़ 
जाय । शान्ति स्थापित रखन के लिये उत्तरदायी होने के कारण 
वे जब चाहें तब छुट्टों नहीं ले सकते और उन्हें अपन पद पर 
बंध कर काम करना पडता है जिससे कि के किस्ती भो आकस्मिक 


घटनाचक्र को दवा सके । उन्हें बढ़ी बड़ी छुट्टियों, जेसे दश- 


हरा मृहरम इंढू तक मे कास करना पहुता हूं आर इन त्यो- 
पुर तो उन्हें विशेष कर अपने काम पर तैनात रहना पड़ता हें । 
इन परिस्थितियों में इस सर्विप्त के सदस्यगण कुछ सुविधा प्राप्र 
करने के अधिकारी हैं। जिसके लिये मुझे सरकार से यह प्रार्थना 
ऋरना हे कि अवकाश के खोकार करने में अधिक सस्ती न बरती 
जाय और उन्हें गजट में मंजर को हुई छुट्टियां के आगे, पीछे ओर 
बीच में भी छुट्टी लेने की सुविधा प्रदान की जाय जिसमें गज़द 
की छुट्टियाँ न॑ जोड़ी जायें । 


१६६ 


| 
। 





पत्र संख्या रे 
क्रम सं० ----- तिथि. 
चीफ सेक्र टरी, 
संयुक्त प्रान्तीय सरकार, 
नियुक्ति विभाग, 
लखनऊ ! 
सेवा में, 
अखैतनिक मंत्री, हे 
० संयुक्त श्रान्तीय सिविल सर्विस असोसियेशन, 
छखनऊ । 
महीद्‌य, ; 
आपके- -----तिथि के पत्र सं० के संबन्ध भें 








मुस्मको यह निवेदन करने का आदेश दिया गया है कि इस प्रश्न 
पर जो सब से बाद में आदेश हुये हैं. उनके अनुसार किसी एक 
साल में अधिक से अधिक १४ दिन के आकस्मिक अवकाश में 
अनुपस्थित रहने की आज्ञा किसी विभाग के पदाधिकारी को दी 
. जा सकती हैं और अन्य छुट्टियों के साथ में यदि इस अवकाश 
को ग्रहण किया जायगा तो उन्हें इसमें जोड़ लिया जायगा । मुमे- 
यह निवेदन करना है कि गवनर--मददोदय इस नियम को संयुक्त 
प्रान्तीय सिविल सर्विस के सदस्यों के लिये दीला करने में 
असम हैं । 

अनवरत संक्षेप:-- * 

व्यापक विषय दोनों पन्नों का हैं कि संयुक्त आन्तीय सिविल 
सर्विस के सदस्यों को गजट द्वारा निश्चित छुट्टियों के झाथ आक- 
फ्मिक अवकाश अदहण करने का अधिकार दिया जाय [ 


जो इस व्यापक विषय अथवा 'प्रस्ताव को निर्मित करने वाली 
परिस्थितियाँ हैं. कि शासन प्रबन्ध की आवश्यकताओं के काररए 
वथा शान्ति स्थापित रखने के उत्नरदायी होने के कारण ग्रा०सि० 
सर्विस क॑ सदस्य जब चाहें तव आकस्मिक अवकाश नहीं ग्रहण 
कर सकते ओर उन्हें त्योहारों, दशहरा, मुहरंम, ईद इत्यादि में भी 
अपने काम पर तैनात रहना पड़ता है। * 

पत्रों की अन्य मुख्य बातें यह हैं. कि (१) सं० आ० सि० 
सर्विस असोसियेशन के अवैतनिक मंत्री संयुक्त प्रान्तीय सरकार 
के पास प्राथना पत्र भेज रहे हैं कि (२) सरकारी आदेशों की 
पुस्तिका के पद्मांश १३८ को (उपयुक्त उद्देश्य के किये) संशोधन 
कर दिया जाय (३) सावेजनिक छुट्टियों को अकस्मिक अवकाश 
में ही न गिना जाय ( ४ ) सं० प्रा० सरकारने नियमों को ढोला 
करने से इनकार कर दिया | । 

इन पत्नों में किसी भी बात ऊ पक्त अथवा विपक्ष में तक नहीं 
दिये गये हैं। केवल दो पत्र हैं। एक पत्र में कुछ प्रार्थना की गई 
है और दूसरे में उस श्राथना को ;अस्वीकार-कर दिया गया है । 
किसी तरह का तक नहीं बढ़ाया गया है। इस कारण संक्षेप 
लिखते समय हमें पक्त विपक्ष की बातों को भी संक्षेप करने की 
आवश्यकता नहीं पड़ेगी । संक्षेप लिखने की ऊपर लिखी हुई बातें 
छाँट लेने पर उसे निम्नलिखित रूप में तय्यार क्रिया जा सकता 
है जिसमें कि पत्रों के एक तिहाई स्थान से अधिक नहीं लगता ! 

“संयुक्त आन्तीय सिविल सर्विस असोसियेशन के अवैतर्निक 
मंत्री ने प्रान्तीय सरकार से प्राथना की कि चूँकि प्रान्तीय सिविल 
सर्विस के सदस्यों को शासन प्रबन्ध की आबश्यक्रताओं के कारण 
त्योहारों तथ अन्य सावेजनिक छुट्टियों में भी काम करना पड़ता 
है इस कारण आकस्मिक अवकाश संबन्धी सरकारी आदेशों को 


पुस्तिका, के प्र्यांश ११८ को 'संशोधित करके प्रान्तीय सिविल 
सर्विस के सदस्यों को सावजनिक छुट्टियों के आगे, पीछे अथवा 
उनके बौच में आकस्मिक अवक़ाश लेने की सुविधा प्रदान की 
जाय। उत्तर में संयुक्त प्रान्तीय सरकार ने आ्राथना अस्वीकार 
कर दी ।” 


अध्याय ११३) 


हिन्दी व्याकरण 


व्याकरण भाषा रूपी उद्यान का माली हैं। बह अपनी ऋतला 
से हमारे विचार तथा भाव रूपी बीजों से छगे हुए वाक्य तथा 
शब्द रूपी पौधों को संवारता दै। अतएव भाषा को शुद्ध एवं 
'झुन्दर रूप देने के लिये व्याकरण का जानना एवं उसके नियमों 
का पालन करना आवश्यक होता हैं | - 

वाक्य एवं शब्द रूपी भवन वरण या अक्षर रूपी इुंटों के 
जुड़ने से ही निर्मित होता है । हिन्दी भाषा में अ, इ, उ से लेकर 
क्ष, तर, ज्ञ तक कुल ५५ वा होते हैं । इनमें से अ, आ., इ. इ, 
उ, ऊ, ऋ, ए, ऐ, ओ, ओ, स्वर! ( वावेल ) और शेष सत्र 
व्यक्नन ( कान्‍्सोनेन्ट ) कहलाते हैं। व्यत्ञनों मं कसे मं तक 
२५ वर्णों में पाँच वग होते हैं। क से ढ तक कवर, च से ञ 
तक चबर्ग , ट से णु तक टबगं, त से न तक तबगं और प से मे 
तक पवर्ग , व्यञ्नन य, र, ल और व अन्तम्ध कहलाते हैं और 
-श, घ, रू ओर ह ऊष्स कहलाते हैं । 

कोई भी व्यश्नन बिता स्व॒र के नहीं बॉला जा सकता ! जिस 


रूप में स्वर उसके साथ मित्षा रहता हैं दंसे मात्रा कहते हैं जेसे 
, , 0, ,, ,), इत्यादि। अर”? की कोई मात्रा नहीं होती 
यास्तव में प्रत्येक व्यश्जन में “अर! तो वर्तमान रहता है। अर! से 
शुन्य ज्यक्षन का रूप आधा हो जाता है जैसे व्यक्लन 'क! बिना 
स्वर अ के आधा 'क! होगा | 

स्वर के सभी अक्षर दूसरे अक्षरों के पहिले नहीं मिल्न सकते 
इसलिए इनका रूप नहीं बदलता। केवल इनकी मात्राएँ अक्षरों 
में मिलती हैं । यह ध्यान रखना चाहिए कि किसी भी व्यंजन 
में एक खर की मान्ना[से अधिक, दो या अधिक स्वरों की मात्रायें 
नहीं लगाई जाती! 

हिन्दी में प्राय: दो व्यकज्ञन आपस में मिलकर संयुक्त वर्ण 
बनाते हैं जैसे पका, प्रसाद, युद्ध, पूर्ण आदि। हिन्दी में कुछ अक्षर 
घिना पाई के होते हैं ओर कुछ पाई वाले होते हैं। । बिना पाई. 
बाले'अच्षर ( उ, छु, ट, ठ, ड, ढ, द, र ओर ह) मिलावट में पूरे 
रहते हैं जैसे अज्ज, पट्ट , द्वार इत्यादि । पाई वाले अक्षरों ( बिना 
४ाई वाले अक्षरों को छोड़ कर शेष सभी पाई वाले अक्षर हैं ). 
का रूप मिलावट के समय बदल जाता है जैसे ख्याति, कच्चा 
गुझ्न इत्यादि । 

९? ज्ञब अपन आधे रूप में मिल्लाया जाता है तो बह आगे 
वाले अक्षर के सिर पर ( ) सवार हो जाता है जैसे मुर्गा 
आय इत्यादि | इसी 'र' के साथ जब कोई अक्षर अपनी आधी 
ध्रावाज़ में मिलता है. तो आधी आवाज़ वाले ( इलन्त अक्षर ) 
का रूप पूरा लिखा जाता है और “२?” अक्षर के नीचे एक डेश 
हूप में लोग जाता है जैसे क्र, तर, द्र, में क, प्‌ और द आधे 
ध्रच्तर हैं ओर 'रपूरा। ट,ठड ओर ढ में यह (» ) रूफ 
लगता है जैसे राष्ट्र, ड्राइंग । 


इसी र से मिलती जुछाती हऋ की मात्रा इस (_ ) रूप में 
'क्षगाई जाती रै जैसे कृ, सर में। इसकी आवाज 'रि! के समान 
दोती है! 

व्यख्ननों में क और व का मिला हुआ रूप 'क्तः हो जाता है | 
इसी प्रकार त और तकात्त,त ओर र का त्र, क और ष का 
ज्ष, तथा ज और जय का;मिला हुआ रूप ज्ञ हो जाता हैं । 

इन वर्णों के अतिरिक्त ३ वण, अनुस्वार ( ), चन्द्रविन्दु 
(“ ) तथा विसर्ग (:) और होते हैं।विसण का श्रयोग 
हिन्दी में बहुत कम होता है । केवल्न सुःख दु:ख इत्यादि कुछ 
शब्दों में ही किया जाता है। यद्यपि अनुस्वार और चन्द्र बिन्दु 
दोनों के बोलने में नाक से सहायता ली जाती है फिर भी दोनों 
की आवाजंों में अन्तर है। अनुस्वार की आबाज़ में कुछ जोर 
देते हैं और प्रायः हलके 'न! की स्पष्ट कलक आ जाती है । चन्द्र 
बिन्दु की आवाज़ में अधिक ज़ोर नहीं देते | वास्तव में अनुसार 
दीघ होता है और चन्द्र विन्दु हृस्व | हंस और हँस इस भेद को 
पूर्णतया स्पष्ट कर देते हैं । हु 

बे, व, तथा श, ष, स का *योग--व और ब का स्वरूप 
एक होने से असावधानीवश आयः इनके प्रयोगों में अशुद्धियाँ 
हो जाया करती हैं| नीचे लिखी हुई कुछ पहचानों को ध्यान में 
रखना चाहिये:-- 

( क ) उपसर्ग वि अब ओर भ्रत्यय तव्य, त से बने डुए 
शब्दों में व का ही प्रयोग करना चाहिए । जैसे विकार, अवगुण, 
कर्तव्य, प्रशुत्व इत्यादि । वान! प्रत्यय से बने हुए शब्दों में भः 
'ब्‌ः का ही प्रयोग द्ोता है जैसे दयावान, बलवाच आदि । फारसी 
के उपसग बे, व, तथा ब से युक्त, शब्दों में ब न लिखना चाहिए 

, जैसे बेगुनाह, बाकायदा आदि। 


व के कुछ फूटकल् शब्द--वरणन, -विद्या, विचार, विश्व, 
विशाल, वर्ताव, वाण, वानर सावधान, वायु, विराट, किवा, 
विज्ञान, व्यवहार, अवनति संबत, व्याकुल, जवाब, बजहं.ंगाँव 
आदि | 

ब के कुछ फुटकल शब्द--बालक, बतन, बाहर, बहुधा, वलि- 
दान, बूढ़ा, बोध, बल;-बहाव, बीमार, बन्द, ब्याज, आदि | 

सश और ष की आवाजें यद्यपि आपस में मिलती जुल्नती 
सी हैं फिर भी उनमें अन्तर है । 'सः की ध्वनि में श, ष से काफ़ो 
अन्तर है अतएव उसके खमभने में कठिनाई नहीं । हाँ श और 
व में बहुत साम्य है किन्तु 'घ! के शब्द थोड़े ही प्रयोगों में 
आते है । एक दो नियम निम्न लिखित दै | 

( १) टवर्ग (€, ठ, ड, ढ, ण ) के संयुक्त रूप में सदेव ष 
(६) का ही प्रयोग होता है जैसे अष्ट, बलिष्ट, विष्णु आदि (२ ) 
फॉरसी, अंग्रेजी आदि विदेशी शब्दों में ष का श्रयोग नहीं होता, 
इसके स्थान पर “श' ही लिखा जाता है-जैसे--शब, रोशन, 
स्टेशन, एलेक्शन। ( ३) पथ के कुछ फुटकल शब्द--काषाय, 
विशेष, पडयन्त्र, घट, दोष, सुषुप्ति, निषिद्ध, अभिषेक, विषम, 
विषय, भाषा, कृषि, हे आदि ! 

इन नियमों के अतिरिक्त शश' का ही श्रयोग किया जाता हे । 
हिन्दी में ड और ढ के दो रूप होते हैं जैसे कंडा और लड़का 
झाथवा ढककन और काढ़ा | वर्ण ऊ, जे, ण, न और म के स्थान 
पर अनुश्वार लगाने की भो प्रथा है जो उचित नहीं | जैसे गड्भा 
अथवा गंगा, पाम्वाल अथवा पांचाल, कश्टक अथवा कूटक, 
समन्‍्तान अथवा संतान और चस्पा अथवा चंपा । पर इनसें प्रथम 
शब्द ही अधिक शुद्ध माने जाते हैं । 

दो अक्षरों के पास आने से उनमें कभी कभी मेल हो जाता 


: हैँ जिसे संधि कहते है जेंसे राम->आधार -रामाधार । सॉधर्याँ 
तीन ग्रकार की होती हैं (१) दो स्व॒रों के पास पास आ जाने से 
स्वर संधि होती है (क) एक ही स्वर मिलने से जैंसे म्वर+अन्त -- 
स्वरान्त, सेवा+अथे-सेवाथ, विद्या+आलय-- विद्यालय, ग्रति+ 
इति -- प्रतीति, कपि+ईश्वर - कपीश्वर, सती+इश 5 सतीश, 
भानु + उदय-भानूदय, वधू+ सत्सव-वधृत्सव, सात ऋण-मातू रण 
इत्यादि 

“ ख) दो तरह के स्वर मिलने से जेसे अ अथवा आ के 
आगे हई आने से ए हो जाता हे | शब्द्गजेन्द्र गज+इन्द्र मिलने 

 । 

तथा महेन्द्र महा+इन्द्र मिलने से और महेश महा+ईश मिलने से 
बनता है| इसी तरह आ अथवा अ के आगे र्या ऊ रहें तो 
औ्यो हो जाता है। महोत्सव में महा+उत्सव का मेल हैं और बसं- 
तोत्सव में बसंत+उत्सव का मेल हैं.) यदि अ अथवा आ के आगे 
ऋ या ऋ आवे तो अर हो जाता है जैसे शरद+ऋतु-शरदश 
अथवा महा+ऋषि-महषि इत्यादि । (ग) अ अथवा आ के 
आगे ए, ऐ ओर ओ ओऔ आवें तो क्रमशः ए और ओ हो जाता है 
लेसे 7३+एक-एकैक, परम+ऐश्वये-पर मेश्वय, तथा+रवन्‍्नयैव 
परम+ओऔषधिल्‍्परमौषधि और जलू+ओघन्जलोघ इत्यादि : 
(घ ) इईइंडऊ ऊ और ऋ के आगे कोई दूसरा स्वर आने 
तो क्रमशः यू, व्‌ और र्‌ हो जाता है जसे यदि+ 
अपिन्यद्यपि, इति+आदिइत्यादि. प्रति+उपकास्ल्अत्युपकार, 
नि+इननत्यून, प्रति+एकन्अत्येक, देवी+अपेण-देव्यपण, सर- 
स्वती+आग्रसण्सरस्वत्यागम, सखो+डचितरूप्ख्युचित. नदी+ 
ऊमिनतयमि,  मनु+अन्तरू्मन्वन्तर 'अनु+एपरुन्‍्अन्वेषए. 
पिठ+अनुमतति्पित्रनुसति इत्यादि । ( डः ) ए ऐ, ओ आओ के आगे 
कोई भिन्न स्वर आवे तो क्रमशः अयु, आय अबू औरआवब हो 


जाता हे जैस न+अननतयन रे गे+अनन्गायन, गो+इश-गवीश | 
'और नौ+इक-न्‍नाविक इत्यादि | थ 

(२) पहिला वर्ण यदि व्यव्जन दो और दूसरा वर्णु स्वर 
अथवा व्यख्नन हो तो उनके मिलने से वयख्जन संधि होती है । 
जैसे जगत+ देशनजगदीश, जगत+नाथ"जगन्नाथ । 

( क) यदि म्‌ के आगे क से म तक कोई वश हो तो म्‌ का 
अनुरवार अथवा उसी वर्ग का पाँचवा वण हो जाता है जैसे 
सम्‌+कलित>पसद्कुलित अथवा संकत्तित । म के आगे खर आने से 
कोई संधि नहीं,होती जैसे सम+आचारप्तमाचार | 

( ख ) यदि किसी वर्ग के पहिले, दूसरे और चौथे बण के 
बाद उसी वर्ग का तीसरा वरण, कोई स्वर अथवा अन्तस्थ वर्ण 
हो तो उसी वर्ग कौ तीसरा वर्ण हो जाता है जेसे दिक--अम्बर>» 
'दिगम्बर, घट-+-रिपु-षडिपु, सझृत्‌ू+-दान"सक्ृद्ान इत्यादि | 
” (ग) यदि किसी वर्ग के पहिले वर्ण के बाद सानुनासिक 
बण ( ढ, व, णु, न, म ) हो तो पहिला वर्ण का तोसरा बण 
' हो जाता है जैते जयत्‌--नाथ 5 जगन्नाथ | 
" (घ ) यदि त के आगे खर, ग, घ, द, घ, ब, भर, य, र तथा 

ब्‌ रहे तो त का द हो जाता है जैसे सत-+- धरम 5 सदूधमे । 

(&)त्‌ याद के आगे जब च छ, ज मर, टठ, डढ 
अथवा ल हो तो त्‌ या द्‌ के स्थान पर क्रमरा: चु, ज, द, ड्‌ और 
ल हो जाता है जैसे शरद्‌ू+-चन्द्र ८ शरखन्द्र 

(च) त्यादू मेंश मिल जाने से च्छ' और ह मिल 
जाने से 5 हो जाता है जैते सत--शाख्ष & सच्छाञ अथवा 
तत्‌-+-हित ८ तद्धित 

(छ ) यदि छ के पहले रबर द्वो तो छ का च्छु&्वो जाता है 
जैसे आ--दछादन > आच्छादन | 


(ज ) अनुसार से परे अन्तस्थ या ऊष्म वण हो वो प्मनु- 
सवार जैसे का तेसा रहता है। 

(के ) ऋ, र और ष के आगे न हो ओर बीच में कोई स्वर, 
कवर्ग, पवर्ग, य, व अथवा हद आये तो न क्ा ण हो जाता हैं 
जैसे प्र+मान - प्रमाण । 

(व) अ को छोड़कर किसी स्वर के आगे यदि स आवे तो 
सका ष हो जाता है जैसे वि+-सम ८ विषम | 


(३) विसग के साथ स्वर या व्यक्षन मिलने से विसग सन्धि 
होती है | & 

(क ) विसर्ग के बाद यदि च छ, टठ अ्रथैवा तथ होतों 
विप्तग के स्थान पर क्रमशः शू, ष्‌ ओर स्‌ हो जाता हैं जैसे 
निः-+-छल्॒ ८ निश्छल, घनुःटंकार ८ धनुष्दंकार, मन$--ताप 
मनस्ताप । 

(ख ) इकार और उकारपूर्वक चिसग के बाद क, ख. प+ फ 
आने से विसग का ष्‌ हो जाता हैं जैसे दु:-+-काल - दुष्काल । 

(ग ) इकार उकार रहित विसगे के आगे क, ख, प, फू आवे 
अथवा विसग के आगे श,ष, सहो तो विसग ज्यों का त्यों 
रहता है। रज:--कऋण > रजःकण, दुः+शासन दुःशासन । द 

( घ ) यदि विसग के आगे र हो अथवा अकारपूर्वक विसर्ग 
के आगे अ को छोड़कर कोई खर हो तो विसग का ज्ञोप हा 
जाता हे | 

(ह ) यदि र के आगे कोई व्यंजन द्वो तोर का डिसगं हो 
जाता हैं जैसे अन्तर-+पुर 5 अन्तःपुर । 

( च) विसगं के पूर्व अ हो और उसके आगे अ अथवा 
कोमल व्यंजन हो तो अः का ओ जाता हैं जेसे मनः-हर>- 

“मनोहर । 


स्थाकरण को दृष्टि में शब्द॑े साथक होना चाहिए । वे पाँच 
ही तरह के हो सकते हैं । संज्ञा, विशेषण, सबनाम, क्रिया अथवा 
अव्यथ (व, और, से, तक, पर.) | संज्ञा में दो लिड्ड' होते हैं 
पुल्लिह और ल्लीलिज्ञ । दो बचन होते हैं एक वचन अथवा 
बहुवचन । उसमें आठ कारक होते हैं जिनके अलग-अलग चिन्ह 
होते हैं। कर्ता कारक "ने! चिन्ह से, कर्म कारक “को? से, 
क्रणकारक से अथवा द्वारा? से, सम्प्रदान कारक 'के लिये! से, 
अपादान कारक से' से, सम्बन्ध कारक का, के, की” से अधि- 
करण 'में, पर'«मसे और संबौ्न कारक है, अरे संबोधन- 
सूचक शब्दों से जाने जाते हैं । 

सव॑नाम वह शब्द है जो संज्ञा के बदले में बोला जाय जैसे 
मैं, हम, तू , वह, वे इत्यादि | सबनाम के प्रयोग से वाक्य सुन्दर 
ओर श्रतिसधुर हो जाता दे | चूँकि सवंनाम संज्ञा के स्थान पर 
प्रयुक्त होता है इस कारण इसमें भी लिज्न, वचन तथा कारक 
होते हैं । 

विशेषण किसी खंज्ञा या सर्वनाम की विशेषता प्रकट करता 
'है। विशेषण सदा गुण अथवा संख्या, अथवा परिमाण अथवा 
संकेत बतलाता है । 

ऋया से किसी काम का करना जाना जाता है । किसी भाषा 
का कोई वाक्य बिना क्रिया के पूरा नहीं हो सकता। जब हर वाक्य 
में क्रिया का होना आवश्यक है. तो उसमें काम्त करने बाला कर्ता 
भी आवश्य होना चाहिए। क्रिया चूँकि सकमंक और अकमक 
दो तरह की होती हैं इस कारण किसी किसी वाक्य में कमे का 
रहना भी अवश्यक होता है। क्रिया के तीन वाच्ष्य होते हैं कत्‌ - 
वाच्य जिसमें कर्ता प्रधान हो जैसे अध्यापक लड़कों क्रो पढ़ाता 
हैं! और कर्मवाक्य जिसमें कमे-प्रधान हो जैसे “वर्ची से स्ातनार 


सिया जाता है” और भाव वाच्य जिसमे भाव प्रधान हो जसे 
यहाँ नहीं पढ़ा जाता! इत्यांदि। क॒ठू वाच्य अकसंक सऋुसक 
दोनों क्रियाओं में आता हैँ । कम वाच्य केवल सकमंक क्रिया में 
तथा भाव वाच्य केवल अकसेक क्रिया में आता है। क्रिया में 
काल-मभेद भी होता है. जैसे वर्तमान काल, भूतकाक्ष, भविष्यत्र 
काल | क्रिया में भी लिड, वचन ओर पुरुष के अनुसार विकार 
हुआ करता है । 


अव्यय वह अविकारी शब्द है जिस. लिढ, वचन या कारक 
से कोई विकार न हो; जो सदा एक छूप रहे; जैसे तक, पर, और, 
भी इत्यादि | अव्यय चार प्रकार के होते हैँ (१ )ईक्रया विशे- 
पण--कालबाचक, अब तब, स्थान बाचक, यहाँ वहाँ: भाव- 
बाचक अवश्य मत; परिमाणवाचक, अत्यन्त प्रायः, कारणवाच रु 
अतः इसलिये: प्रकारवा चक, ऐसे उस तरह; प्रश्न वाचक, क्‍यों कब 
इत्यादि (२) समुच्चय बोघक--जो एक दूसरे को युक्त अथवा 
बिमाजित करे जैसे ओर” अथवा 'या' इत्यादि (३) विस्मयादि 
बोधक-बाह, हाय, अहा हा इत्यादि ( ४) संबन्ध बोधक--जो 
संज्ञा शब्दों का अन्य शब्दों के साथ संबन्ध प्रथट करता हे जेदे 
साथ, पास; ओर इत्यादि 

अभी तक शब्दों के भेद ओर प्रभेद तथा उनमें लिड्ड, वचन 
पुरुष, काल ओर वाच्य के प्रभाव से जो रूपान्तर होता है वह 
बताया गया है परन्तु शब्दों की व्युत्पत्ति का ज्ञान इन सबसे 
महत्त्व का है । शब्दों की रचना तीन प्रकार से होती है । 


( १) शब्दों के पूप नया शब्द बनाना। इस शब्दांश को 
उपसग कहते हैं हि 


(२) शहत्‌ के आगे मिन्न अर्थ प्रदशक के प्रत्यय क्गा देते हैं| 


(३) शब्द में नया शब्द जोड़कर झथबा विभक्ति का लोप . 
करके नया शब्द बनाना । ह 

उपसग जिन्हें शब्दों के पूरे जोड़ते हैं और भिन्न अथे का 
शब्द बनाते हैं वे हें--अ, अधि, अधः, अधो, अन्तर, अनु, 
अप, अभि, अब, आ, उत, उन्‌, उप, कु, चिर, उर, न, निर, 
परा, पुनर, प्र, प्रति, वहिर्‌. वि, स, सत, सस, सह, स्व, सु 
इत्यादि । 

प्रत्यय शब्द के अन्त में लगकर विभिन्न अथ वाला शब्द 
बनाता है। यह दो ग्रकार का ड्वोता है, कत प्रत्यय और तद्धित 
प्रत्यय । कतू प्रल्यय क्रियौ हे के आगे लगता है जसे चाहना 
+वाला-चाहने वाला, अड़ना-+-इयल- अड़ियल, गढ़ना-- 
अंत- गढ़ंत । तद्धित प्रत्यय संज्ञा शब्दों के आगे लगता है जेसे 
रामानन्द--३-- रामानन्दी । 

दो शब्दों का कभी कभी योग हो जाता है उसे समास कहते 
हें ये शब्द विभक्ति या प्रत्यय लोप हो जाने से बनते हैं जैसे 
मंत्रीपुत्र में विभक्ति के! का लोप कर देने से दो शब्दों का योग 
हो गया। समास ६ फ़कार के होते हैं (१) अव्ययीभाव-- 
जिसमें पहला प्रधान पद अव्यय हो जैसे प्रतिदिन, यथास्थान, 
आजनन्‍्म. इत्यादि (२) तत्पुरुष--जिसमें उत्तर पद प्रधान हो 
ओर पूवेपद कर्ता अथवा संबोधन कारक को छोंडकर किसी भी 
अन्य कारक की विभक्तियों से युक्त हो। जैसे स्वर्गंवास, हिसा- 
तय, गुणदीन, पाकशात्रा, सूरकृत, माखनचोर इत्यादि (३ ) 
कृमेधारय-पहला पद विशेषण होता है जैसे दुष्टनन, पीतपट 
ध्त्यादि (४ ) द्विग समास--पहला पद संख्यावाचक विशेषण 
शेता है जैसे त्रिभुवन, चहुद्दिक इत्यादि ( ५ ) इन्द्र समास-- 
जसमें समुच्चय बोधक अव्यय और” का लोप हो जैसे 'रात . 


दिन, अन्न-जल् इत्यावि € ६ ) बहुन्नीहि समास--जहाँ दो पदों 
को समिक्षाकय किसी तीसरे शब्द को प्रधानता दी जाय जैसे चतु- 
मुख ( कौन ! जअक्या ), पंचानन ( कौन ' शिव जो ) इत्यादि । 
जैसे शब्द रचना जानना आवश्यक है वैसे ही वाक्य रचना 
ज्ञानना भी परमावश्यक है। जिस शब्द समूह से पूरा-पूरा अर्थ 
व्यक्त होता है उसे वाक्य कद्दते हैं| वाक्य में जिसके बारे में कहा 
जाय वह “उद्देश्य' है और जो कुछ कह्ठा जाय बद 'विधेय” होता 
है । रास खाता है? में राम? उद्देश्य है औरर “खाता है? विधेय है | 
उद्देश्य ग्राय: कर्ता होता है झौर विधेयू में क्रिया तथा अन्य 
शब्द | सकमेक क्रियाओं के साथ कसम भी पास है में रहता है । 
अन्य शब्द उद्देश्य और विधेय के संबन्ध से उन्हीं के निकट 
रक्‍्खे जाते हैं । वाक्य में पहले करता, फिद कमी और बाद में 
क्रिया रहती हैँ | विशेषण संझ से पूरे और क्रियाविशेषय क्रिया 
से पूच आते हैं | पूवेकालिक क्रिया को क्रिया के निकट रहना 
चाहिये जैसे “में अमीनावाद घर आकर गया।” 
करभ! कभी एक वाक्य के अन्तर्गत कई वाक्य हाते हैं जैस 
“मेरा विचार है कि आज्ञ में चला जाऊँ » ” कैई साधारण वाक्यों 
से एक वाक्य बन जाता है जेंसे मिल्टन एक कवि थे । बह इंग- 
लेख्ड के सबसे बड़े कवि थे। वह अन्धे थे। इन सबों को मिला 
कर बना कि 'इगलेण्ड के सबसे बड़े कवि मिल्टन अन्घे थे ।? 
विराम-चिन्हों से भाव एवं अर्थ का सममने एवं समभाने 
में बढ़ी सहायता मिलती है। बोलने में जिन स्थानों पर रुकते हैं 
लिखने के समय वहीं विराम-चिन्हों का प्रयोग किया जाता है| 
हिन्दी भाषा में नीचे लिखे हुए चिन्हों का प्रयोग किया जाता है । 
(१) अल्प विराम-(७) इसे अंग्रेजी में कामा कहते हैं, 
जाक्य के बीच में जब कहीं रुकना पड़ता है तो इसका प्रयोग किया 


जाता है अथवा जब एक ही अवस्था में कई प्रकार क॑ शब्दा या 
वाक्यांशों का प्रयोग हो तो उस समय इसका प्रयोग द्वोता है । 
जैसे प्रियवर, सदा प्रसन्न रहो । जो दुराचारी हैं, उसे प्रथ्वी का 
आर समझो ! 

(>) अधे विराम (;) इसे अंग्रेजी में 'सेमी कोलन' कहते हैं । 
हिन्दी में इसका प्रयोग कम होता है। इध्तके द्वारा दो बड़े बड़े 
स्वतंन्त्र वाक्‍्यांशों को प्रधान वाक्‍्यों से अलग करते हैं । 

(३) पूर्ण विराम () या (॥) यह वाक्य के अन्त में ही 
आता हैं। ५». * 

(४) विवरण चिन्ह (:-- ) कोलेन ओर डेश” जब किप्ती 
घाक्य के आगे कई बातें क्रम से लिखी जाती हैं. तव इसका प्रयोग 
किया जात है। जैसे-नीचे लिखे विषयाँ में से एक पर लेख 
लिखों :-- 

विद्या, ग्राम्य जीवन, सत्यता । 

(५) प्रश्न वाचक चिन्ह () इसे अंग्रेजी में 'साइन आफ 
इन्टेरोगेशन कहके हैं। प्रश्न चाचक वाक्य के अन्त में इसका 
प्रयोग किया जाता है । 

(६) सध्यवर्ती चिन्ह (-) इसे अंग्रेजी में 'हाइफन” कहते कहते 
हैं। यह दो शब्दों या शब्दांशों के बीच उनका सामासिक रूप 
बताता है। जेसे भगवत्‌-संबन्धी । । 

(७) विस्मयादि बोधक चिन्ह (!) इसे अंग्रे जी सें साइन आफ 
इक्सक्लमेशनः कहते हैं। यह विस्मय बोधक वक्‍्यों में प्रयुक्त 
होता है। जेसे वाह ! तुम अब आये । | 

अवतरण चिन्ह ६” 7?) इसे 'इनवर्टेड काम्राज” कहते 
हैं। यह उन शब्दों अ्रथवा वाक्यों के आदि और अन्त में लगाये 
ज्ञाते हें जिनका शब्द प्रतिशब्द उद्धरण किया जाता है। कभी 


कसी वाक्य में ऐसे शब्द या ऐसे छोटे बाक्यांश आ नाते हें 
जिनका रूप कुछ वेदेशिक़ सा ज्ञात होठा है। ऐसे स्थानों पर 
दोहरे चिन्हों का प्रयोग न कर दोनों ओर केवल एक एक हीं 
चिन्द (* ?) लगाते हैं। 

लेख दो तरह का होता है गद्य अथवा पद्म | वाक्य बना चना 
कर लिखना ता गयय होता है ओर छन्द बना कर लिखने को पद्म 
कहते हैं । जब रमणोय अथे प्रतिपादक शब्द[अथवा रसात्सक 
वाक्य होते हैं तो उसप्ते काव्य कहते हैं | काव्य दो तरह का होता 
है। गद्य-काव्य जिसमें रचना व्याकरण के निक्झ्यो के अनुसार 
हो और पद्म काव्य जिसमें रचना छन्द-शास्त्र के अनुसार हों | 
डूम लोगों को अधिकतर गद्य से काम पड़ता है। कार्यालयों में 
गद्य का बहुत साधारण एवं स्थिर रूप रहता है | वहाँ गद्य काव्य 
की विल्कुल आवश्यकता नहीं रहती | 

देवनागरी लिपि में यद्यपि यह विशेषता हैं कि शब्द जेंसा बोला 
जाता है वह वेप्ते ही लिखा भी जाता है पर फिर भी अन्य भाषाओं 
के पढ़ने के प्रभाव वश या असाववानी-वर्शौलिखने में अशुद्धियाँ 
हो जाया करती हैं | नीचे हम कुछ ऐसे ही शब्द दे रहे हैं --- 

अन्तःक रण, असमर्थ, अध्यापक, अध्वस्थ, आज्ञाकारी, इच्छा, 
प्राक्ृति, ब्रज, वन; मनोरथ (मनोथ नहीं), मद्दात्मा, ऋृतन्न, रूपा, 
यूहद, अहण, गृहस्थी, ग्राम, थेये, ध्यान, प्रयत्न, परिश्रम (परिस्रम 
नहीं) नृत्य, ऋषि, (रिपि नहीं) पृत्रक (पूरव॒क नहीं) शिक्षा, स्मरण 
सम्मुख, प्रथ्वी, प्रश्न, ज्ञान, विज्ञान, विद्यार्थी, प्रथा, विद्यालय, 
ऋण, उऋण, कमे, अकमेण्य, दुष्कमे, ऋगालु, दितेच्छु, म्तक, 
सवी फति, सृत्यु, आशाप्रद, कृपाकांत्ती, बौद्धिक, द्वितैषी, परि वतन, 
परिवद्धित, इृष्टांत, हृदयंगम, ख्री, रोष, योग्य, इत्यादि , 


प्रत्येक कार्याक्षय में, चाहे बह सरकारी हो या असरकारी, 
रिपोर्ट आदि कई तरह के लेखों का प्रकाशन मुद्रणालय € छापा- 
खौस्प ) की सहायता से करवाना पड़ता है। जो कुछ छपना है 
हसकी एक प्रति मामूली कागज्ञ पर छापकर स्वीकृति के लिये 
कार्यालय में छापाखाना द्वारा भेजी जाती है। इस ग्रति को ही 
प्रंगरेज़ी में प्रफ्त कैहते हैं। कार्यालय में इस श्रति को पढ़कर 
झोर मूल प्रति जो छपने गई थी उससे मिलान करके तथा झाव- 
'यक'शुद्धियाँ करके छापाखाना को लौटा दिया जाता है. और 
इसे छापने के लिये अन्तिम आदेश दे दिये जाते हैं । क्‍ 

इस तरह प्रक़् को पढ़कर शुद्ध करने में दो व्यक्तियों की 
प्रावश्यकता पड़ती हैं। उन दोनों में अधिक विद्वान व्यक्ति 
प्र ग्रक्र को देखता हैं और शुद्ध करता है और दूसरा व्यक्ति 
वूज्ष्रति को पढ़ता है' और जहाँ तहाँ कठिन शब्दों के हिज्मे स्पष्ट 
करता जाता है। अफ़ शुद्ध करते समय छापे की छोटी गलती को 
भी बिना सुधारे नहीं जाने देना चाहिये और अंकों पर तो 


विशेष ध्यान देना चाहिये क्योंकि शुद्ध करने के अंतिम अवसर 
को खोकर फिर वह गलती अन्य संबन्धित व्यक्तियों द्वारा न 
मालूम कहाँ कहाँ फिर दुहराई जा सकती है और छसका कभो 
कसी भयंकर परिणास भी हो सकता हैं | 
शुद्धियाँ जो की जायें उन्हें ज्ेख की सीमा ( हाशिया ) पर 
स्पष्ट करना चाहिये और ग्रुफ़ के अशुद्ध अक्षर अथवा वण को भी 
चिन्हित कर देना चाहिये जिससे कि छापाखाने को ज्ञात हो ज्ञाय 
कि प्रफ़् का अमुक स्थल शुद्ध किया गया है | हाशिये पर शुद्धियों 
को स्पष्ट करने में कुछ प्रचलित चिन्हों का उपयोग किष्ा जाता है 
और ऐसे नक्शे जिनमें इन चिन्हों का उपयोग जिवरण सहित 
दिया रहता है प्रत्येक श्रान्त के सरकारी छापाखानों तथा पुस्तक 
विक्र ताओं से प्राप्त हो सकते हैं । 
प्र शुद्ध करते ससय मूल प्रति को और अधिक न ,बढ़ाद्ना' 
चाहिए और यदि बढ़ाना ह्वी पड़े तो उसे अृक्त की प्रति में बहुत 
स्पष्ट रूप से दिखला देना चाहिये जिससे कि छापाखाने के समझ 
में अच्छी तरह से आ जाय कि कहाँ क्‍या आओ बढ़ा देना है। 
छापाखाना अपनी गलती ही गलती मानता है और यदि मूलप्रति 
में छुपने भेजते समय कोई गलती रह गई थी और वह प्रफ-की 
प्रति में सुधारी गईं तों उसके लिए छापाखाना छपाई का मूल्य 
बढ़ा सकता हे | 
कभी-कभी छापाखाना संदेह दूर करने के लिए दुबारा एक 
ओर प्रूफ भेज देता है| उसे भी शुद्ध कर देना चाहिये और इस 
समय फिर अन्य कोई बात उसमें बढ़ाने का प्रयज्ञ न करना चाहिए 
जब तक कि ऐसा करने की अत्यन्त आवश्यकता ही न पढ़ ज्ञाय । 
कोई नई बात बढ़ाने का अथे होता है कि छापाखाना के सोचे हुये 


ओर निश्चित अबन्ध मे गड़बड़ी पेदा कर देना। इस दशसमें कभी- 
कभी छापाखाना को प्रष्ठ संख्या-.तक बदलने की आवश्यकता पढ़ 
जाती है | दूसरी बात यह भी है कि इस अन्तिम मफ़ में बढ़ाई 
हुईं बात को अब फिर शुरू करने को अवसर न मिलेगा और 
उसमें यदि अशुद्धि रह गई तो फिर वह रह द्वी जाती है। इस 
अवस्था में अधिक सुगम उपाय यही होगा कि जो कुछ बढ़ाना है 
उसे अल्लग से शीषक देकर मूल लेख में जोड़ दिया जाय । 

प्रफ्त शुद्ध करते समय शब्दों के अक्षर-बिन्यास ( हिज्जे ) 
अच्छी तरह से देखते जाना चाहिये और निम्नलिखित बातों 
पर ध्यान रखना चाहिये:-- 

४--हस्व तथा दीध मात्रायें ठीक क्गी हें 

+--अनुस्वार तथा चन्द्रविन्दु भी ठीक लगे हैं 

४--घ और घ| ड, ड और ड़, छ और क्ञ द ओर ढ़, व 
ओर व तथा श, ष और स में से जिस स्थान पर होना चाहिये 
वर्दों वेही लिखा हैं। 

&--संयुक्त शब्दों में सन्धि तथा स़मास के नियर्मो का प्रति- 
पादन ठीक श्रकार से(हुआ है । 

४--तौल, संख्या तथा तिथि के अंकों को ठीक से लिखा! 
गया है| 

६--विराम चिन्द्द उपयुक्त स्थान पर लगे हैं। 

७--शब्द आगे पीछे तो नहीं लिखे हुये हैं । जो पहिले होना 
चाहिये वह पहिले और जो बाद में होना चाहिये वह बाद मे 
लिखा हुआ है अथवा नहीं। कोई शब्द अथवा शब्द समूह छूट 
तो नहीं गया है। 

८--दो शब्द एक दी- में मिले हुये अथवा अधिक दूर दूर ते 
नहीं छिखे हैं । रा 


९-तया गद्यांश जहाँ से आरम्भ होना चाहिये वहीं से 
हुआ है। न्‍ 

१०--कोई बणे उल्टा तो नहीं छप गया है अथवा पंक्ति के : 
ऊपर नीचे तो नहीं हो गया है । 

११--पंक्ति के अन्त में अपू्ण शब्द के बाद बेंड़ी लकीर(--) 
है कि नहीं । 

११-एक ही शब्द के वर्ण मिले हुये लिखे हैं या नहीं--- 
अथवा कोई वर्ण अन्य वर्णों से असंगत सा तो नहीं प्रतीत 
होता । 

१३--ड्ो पंक्तियों के बीच में अधिक अथवा कम स्थान ता 
नहीं छोड़ा गया है । क्‍ 

लब शुद्ध करते समय किसी शब्द को भूल से काट दो तो उस 


कटे हुये शब्द के नीचे कई बिन्दु ( "*“४* ) लगा दो हर से 
छापाखाना यह समझ लेगा कि उस शब्द को उसी रूप॑ में रहन। 
हे। 


यदि वाक्य के शब्द अथवा गद्यांश के कुक वाक्य छूट गये 
हों तो द्वाशिये में छूटे हुये शब्द अथवा वाक्य लिखकर उनके चारों 
ओर एक रेखा खींच कर उसी रेखा को दो पंक्तियों के चीच में से. 
उस स्थान तक ले जाओ जहाँ शव्द अथवा वाक्य छूट गये हैं । 

यदि प्रूफ शुद्ध करने के प्रचल्नित चिन्ह किसी (जआपाखाना 
अथवा पुस्तक विक्रेताओं से न प्राप्त हो सकें तो उपयुक्त ढंग से 
अशुद्धि को काट कर उसे रेखा द्वारा दाशिया से संबन्धित करके 
हाशिया पर. शुद्ध मात्रा, वण, शब्द अंक, विराम चिह्न तथा हिज्जे 
इत्यादि लेख देना चाहिये अथवा छापेखाने को संबोधित करके अन्य 
आवश्यक आदेश बहुत ही संक्षिप्त रूप में दे देना चाहिये । 


